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I. INTRODUCCION 
 
IPLASTICOSA es parte integral de la empresa Fraccionadora de Occidente 
S.A. FRACSA, la cual se dedica exclusivamente a la refinación de aceites crudos 
de origen vegetal (Biodegradable). FRACSA inicialmente envasaba su producto en 
recipientes plásticos importados de  Guatemala, Costa Rica y El Salvador. Esto 
afectaba directamente a la empresa ya que el costo del flete era igual al costo del 
producto importado. 
 
A partir de esto, la junta directiva de FRACSA toma la decisión de  invertir 
en máquinas sopladoras PET y máquinas inyectoras de polietileno, requeridas 
para la producción de sus envases plásticos, creando así la empresa  
IPLASTICOSA, constituida el 3 de mayo del dos mil cinco como una sociedad 
anónima cuyo objetivo principal es la elaboración, producción y comercialización 
de envases plásticos a nivel nacional,  y cualquier otra actividad relacionada con el 
giro del negocio.  
 
Esta empresa está compuesta por una Junta Directiva integrada por un 
Presidente, un Secretario y un Tesorero. Además cuenta con una fuerza laboral 
conformada por 46 trabajadores que laboran en las diferentes áreas de la empresa 
y que son considerados como un recurso esencial para el logro de sus objetivos.  
 
IPLASTICOSA desde hace dos años ha operado sin considerar la 
posibilidad de elaborar un documento formal en el que se establezcan de forma 
integral las funciones de cada puesto de trabajo, y que le sirva a los empleados 
para orientarse en el desarrollo de sus actividades diarias, lo que en conjunto les 
permita alcanzar los objetivos establecidos por la organización de manera eficaz y 
eficiente. 
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Desde su creación, IPLASTICOSA, ha venido operando de manera informal 
en lo que respecta a la definición de una misión y visión que oriente a los 
trabajadores al cumplimiento de los objetivos organizacionales. Así mismo, carece 
de un diseño de estructura orgánica definida que sirva de base para conocer los 
lineamientos de  autoridad máxima en la empresa, quiénes toman las decisiones y 
a quiénes se les delegan responsabilidades. 
 
Otro factor que incide en el mejor funcionamiento de la empresa es la falta 
de control en lo que se refiere al cumplimiento de las medidas de seguridad 
establecidas por IPLASTICOSA y por la Comisión Nacional de Normalización 
Técnica y Calidad, Ministerio de Industria y Comercio para la prevención de 
riesgos profesionales, lo que ha ocasionado llamados de atención a la empresa 
por parte de dicha comisión por no cumplir con las observaciones de mejora 
exigidas. Lo anterior puede generar a la empresa sanciones de carácter 
monetario, o bien restringirla de su funcionamiento total, ya sea de forma  temporal 
o permanente. 
 
En la investigación se encontró que PLASTICOSA no cuenta con un 
documento en el que se estipulen los requisitos de cada puesto de trabajo con sus 
respectivas funciones,  por lo que la selección de personal se realiza de manera 
informal corriendo el riesgo de no contratar empleados capaces, responsables e 
idóneos para desempeñar las funciones que requieren los diferentes puestos. 
 
Industria de Plástico S.A. no cuenta con marco estable y comprensible en 
donde se especifiquen los niveles de jerarquía y/o  relaciones de dependencia y se 
delimiten las funciones y responsabilidades de cada empleado según su cargo.  
 
Esto repercute en el mejor desempeño de la organización  porque se 
generan duplicaciones en la realización de tareas, pueden omitirse ciertas 
funciones, se pierde tiempo y esfuerzo al no conocer las relaciones de autoridad y 
dependencia y no permite que los miembros de la organización se desempeñen 
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en forma coordinada para lograr el cumplimiento integral de los objetivos de la 
empresa. 
 
Es por esto que consideramos indispensable la elaboración de un Manual 
General de Organización y Funciones de la empresa Industria de Plástico 
S.A.  IPLASTICOSA. 
 
Esta herramienta administrativa proporcionará información sobre la 
descripción de puestos, así como las diferentes funciones que se debe realizan en 
cada uno de estos, con el propósito de definir el perfil de cada puesto de la 
empresa, mejorando el proceso de reclutamiento, selección y contratación de 
personal. 
 
Esta propuesta además de beneficiar a la empresa IPLASTICOSA, servirá 
como herramienta de apoyo para futuras investigaciones o consultas de personas 
interesadas en abordar alternativas que contribuyan a  la mejora constante del 
funcionamiento integral de las empresas mediante la elaboración e 
implementación de manuales administrativos. 
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II. OBJETIVOS 
 
2.1 Objetivo General 
 
 Elaborar  un Manual General de Organización y Funciones de la empresa 
Industria de Plástico S.A. (IPLASTICOSA) que contribuya al desarrollo 
eficaz y eficiente de las funciones de los empleados y por ende al 
cumplimiento integral de los objetivos propuestos por la empresa. 
 
2.2 Objetivos Específicos 
 
 Realizar un diagnóstico de la situación  de la empresa IPLASTICOSA para 
conocer el funcionamiento actual  de la  misma. 
 
 Identificar las principales debilidades  en las diferentes actividades que 
presenta la estructura organizacional de la empresa para su mejora. 
 
 Diseñar una estructura organizativa que establezca las líneas de mando 
entre los distintos niveles de la organización. 
 
 Elaborar los perfiles de cargos y puestos de la nueva estructura 
organizativa de IPLASTICOSA, a partir de la revisión  de cada uno de los 
puestos existentes en la empresa para definir las funciones de ellos. 
 
 Realizar un análisis costo beneficio para determinar las ventajas que traería 
a la empresa la presente propuesta. 
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III. MARCO TEORICO 
3.1 Organización 
 
Según Lawrence y Lorsch, autores de Organization and Environment,  la 
organización es la coordinación de diferentes actividades de contribuyentes 
individuales, con la finalidad de efectuar intercambios planeados con el ambiente. 
 
Una organización solo existe cuando: hay personas capaces de 
comunicarse, están dispuestas a actuar conjuntamente, y desean obtener un 
objetivo común.1 
 
Es importante que las empresas tengan una buena comunicación con sus 
empleados ya que  resulta más fácil detectar deficiencias y trabajar en conjunto 
para mejorar.  
 
Tipos de Organización 
 
Organización Formal: Está  basada en una división del trabajo racional y  en la 
diferenciación e integración de los participantes de acuerdo con las políticas 
establecidas por los directivos de la empresa y a las necesidades de la 
organización. Constituye la organización formalmente oficializada.  
 
Organización Informal: La organización informal comprende todos aquellos 
aspectos de la empresa que no han sido planeados, pero que surgen 
espontáneamente en las actividades de los participantes. 
 
 
                                              
1 Idalberto Chiavenato, Administración de Recursos Humanos, Colombia, 2000 
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Misión Organizacional 
 
Chiavenato2   define la Misión de una empresa como  la razón esencial de 
ser y existir de la organización y de su papel en la sociedad.  Es decir, lo que 
pretende cumplir en el entorno en el que actúa, lo que pretende hacer para 
cumplirlo y para quién lo va  a hacer. 
 
En la construcción de la misión se debe considerar los siguientes elementos 
y   describir de manera clara: 
¿Qué es la organización? 
¿En que campo o actividades se va a desarrollar? 
¿Cual es su mercado meta? 
 Lugar de acción 
 Compromiso de la organización ante su mercado 
 
Todos los elementos anteriores se fusionan en una redacción por medio de 
la cual los empleados de la empresa sabrán  de qué forma pueden contribuir para 
que la organización logre sus fines propuestos. 
 
Visión Organizacional 
 
La Visión es la imagen que la organización define con respecto a su futuro, 
es decir; lo que pretende ser.  Sirve de rumbo y aliciente para orientar las 
decisiones estratégicas de crecimiento.  Debe ser objetiva, se deben considerar 
los recursos con que cuenta la empresa, el tiempo en que se realizará  y otros 
factores externos que puedan influir en el cumplimiento de la misma. 
 
 
 
                                              
2 Idalberto Chiavenato, Administración de Recursos Humanos, Colombia, 2005 
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Objetivos Organizacionales 
 
Los objetivos organizacionales son el horizonte hacia donde se dirigen las 
acciones de la empresa para lograr en un periodo determinado las metas 
propuestas.  
 
Los objetivos deben ser: 
 
 Específicos: Claros sobre qué, dónde, cuándo y cómo va a cambiar la 
situación. 
 Medibles: que sea posible cuantificar los fines y beneficios. 
 Realizables: que sea posible lograr los objetivos. 
 Realistas: que sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en el 
objetivo. 
 Limitados en tiempo: estableciendo el periodo de tiempo en el que se debe 
completar cada uno de ellos. 
 
Los objetivos organizacionales cumplen muchas funciones: 
 Indican una orientación que la organización trata de seguir, y establecen 
líneas rectoras para la actividad de los participantes. 
 Constituye una fuente de legitimidad que justifica las actividades de una 
organización y su propia existencia. 
 Sirven como unidad de medida para verificar y comparar la productividad de 
la organización o de sus órganos, e incluso de sus miembros. 
 
Es importante que la empresa dé a conocer los objetivos organizacionales a 
los trabajadores de todos los niveles, ya que éstos servirán de guía para enfocar 
las acciones que realizan los empleados que conforman la organización. 
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Elementos que conforman la organización: 
 
Recurso Humano: Personas que ingresan, permanecen y participan en la 
organización, en cualquier nivel jerárquico o tarea. Es el único recurso vivo y 
dinámico de la organización y decide el manejo de los demás, también poseen 
una vocación encaminada hacia el crecimiento y el desarrollo. 
 
Recurso Material: Necesarios para efectuar las operaciones básicas de la 
organización, ya sea para prestar servicios especializados o para producir bienes 
o productos. 
 
Recurso Financiero: Se refiere al dinero en forma de capital, flujo de caja, 
empréstitos, financiación, créditos, etc., que están disponibles de manera 
inmediata o mediata para enfrentar los compromisos que adquiere la organización. 
También están incluidos los ingresos producidos por las operaciones de la 
empresa, las inversiones de terceros y toda forma de efectivo que pase por la 
tesorería o caja de la organización. 
 
Importancia de la Eficiencia y Eficacia Organizacional 
  
Es importante que toda organización considere la eficiencia y la eficacia de 
manera simultánea ya que cuando el administrador se preocupa por hacer 
correctamente las cosas, transita hacia la eficiencia, y cuando utiliza instrumentos 
para evaluar el logro de los resultados, para verificar que las cosas bien hechas 
son las que en realidad debían hacerse, entonces se marcha hacia la eficacia.  
 
La eficiencia consiste en el buen uso de los recursos. Implica lograr  lo 
mayor posible con los recursos con que contamos. A mayores resultados, mayor 
eficiencia. Si se obtiene mejores resultados con menor gasto de recursos o 
menores esfuerzos, se habrá incrementado la eficiencia organizacional. 
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La eficacia significa la capacidad para lograr objetivos previamente 
definidos. Para que una empresa sea eficaz, se deben priorizar las tareas y 
realizar ordenadamente aquellas que permiten alcanzarlos mejor y más 
rápidamente. 
 
Se dice que los gerentes que pueden reducir  al mínimo los costos de los 
recursos que se necesitan para alcanzar metas están actuando eficientemente. 
Ningún grado de eficiencia puede compensar la falta de eficacia ya que la eficacia 
es la clave del éxito de una organización. 
  
3.2 Diseño Organizacional  
 
El diseño organizacional es un proceso mediante el cual los gerentes toman 
decisiones para determinar la estructura de la empresa que es más conveniente 
para la estrategia, el personal, la tecnología y las áreas de la misma. 
 
Importancia del Diseño Organizacional 
 
Los miembros de una organización necesitan un marco estable y 
comprensible en el cual puedan trabajar unidos para alcanzar las metas de la 
organización. El proceso gerencial de la organización implica tomar decisiones 
para crear este tipo de marco, de tal manera que las organizaciones puedan durar 
desde el presente hasta bien entrado el futuro. El diseño organizacional  permite  a 
los gerentes determinar la estructura de la organización que es más conveniente 
para la estrategia, el personal, la tecnología y las tareas de la organización, a 
través de la definición de metas, planes estratégicos y la capacidad de sus 
organizaciones para poner en práctica dichos planes. 
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Características3 del Diseño Organizacional: 
 
Diferenciación: Son las diferencias de actitudes y estilos para trabajar que surgen, 
en forma natural, entre los miembros de diferentes departamentos y que pueden 
complicar  la coordinación de las actividades de la organización. La coordinación 
entraña volver a reunir a la gente con el propósito de asegurar que las relaciones 
de trabajo entre personas que desempeñan labores diferentes, pero relacionadas, 
puedan contribuir  a las organizacionales. 
 
Lawrence y Lorsch han identificado cuatro tipos de diferenciación: 
 La Perspectiva 
 Una percepción del tiempo 
 Los estilos interpersonales 
 La formalidad de los departamentos 
Formalización: Es un proceso por el cual la organización establece las normas y 
procedimientos diseñados para manejar las contingencias afrontadas por la 
organización, así como los medios para asegurarse que estos sean cumplidos. 
 
Centralización: Es una tendencia a concentrar la autoridad de toma de decisiones 
en un grupo reducido de personas; no hay delegación. Toda actividad es realizada 
por el administrador, que tiene reservados para sí la iniciativa y el poder decisión, 
la potestad de ejercer las funciones respectivas, existiendo una obvia 
subordinación de los órganos locales a aquel. La acción depende del Jefe del 
Órgano directamente, pues su posición implica una gran responsabilidad. 
 
 
                                              
3
 J.Stoner, A. Freeman, D. Gilbert, Administración , Mexico, Pearson Educación, pp. 344- 
390. 
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Integración: Es la medida en que los miembros de los  diferentes departamentos 
trabajan juntos en forma unida. Los departamentos deben cooperar unos con otros 
y sus tareas deben estar integradas en la medida de lo necesario y es importante 
no reducir las diferencias que contribuyen a realizar las tareas. La comunicación 
es fundamental para una coordinación efectiva y esta depende directamente de la 
adquisición, transmisión y el procesamiento de información. 
 
Niveles de la Organización 
 
Nivel Institucional: Corresponde al nivel más elevado de la organización; está 
compuesto por los directores, propietarios o accionistas y los altos ejecutivos. Se 
denomina nivel estratégico pues allí se toman las decisiones y se establecen los 
objetivos de la organización, así como las estrategias necesarias para lograrlos. 
 
Nivel Intermedio: Llamado nivel tácito, mediador o gerencial, aquí se encuentran 
los departamentos y divisiones de la empresa. Está situado entre el nivel 
institucional y el nivel operacional, permite la articulación interna entre estos dos 
niveles. Debe enfrentarse con dos componentes bien diferentes: uno sujeto a la 
incertidumbre y al riesgo, que encara un ambiente externo cambiante y complejo y 
otro orientado a la lógica y la certeza, ocupado en la programación y ejecución de 
tareas bien definidas y delimitadas. 
 
Nivel Operacional: Denominado nivel o núcleo técnico, se halla localizado en las 
áreas internas e inferiores de la organización. Es el nivel organizacional más bajo; 
allí se ejecutan las tareas y se llevan a cabo las operaciones. Funciona como un 
sistema cerrado y determinista en el interior de la organización ya que está 
orientado hacia las exigencias impuestas por la naturaleza de la tarea y la 
tecnología empleada para ejecutarla. 
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3.3 Estructura Organizacional 
 
   Es un marco que preparan los gerentes para dividir, organizar y coordinar 
las actividades de los miembros de la  organización. 
 
Tipos de  Estructura Organizacional 
 
   Los departamentos de una organización se pueden estructurar  
formalmente en tres formas básicas: 
 
 Organización Funcional: Reúne en un departamento a todos los miembros 
que se dedican a una actividad o a varias relacionadas. La usan 
primordialmente las pequeñas empresas que ofrecen una línea limitada de 
productos, porque aprovechan con eficiencia los recursos especializados. 
Además facilita la función de Supervisión puesto que cada gerente solo 
debe ser experto en una gama limitada de habilidades. 
 
 Organización por producto/mercado: Reúne en una unidad de trabajo a 
todos los que participan en la producción y comercialización de un producto 
o un grupo relacionado de productos, a todos los que están en cierta zona 
geográfica o todos los que tratan con cierto tipo de clientes. Este tipo de 
organizaciones permite elevar el desempeño  ya que se pueden coordinar 
con mayor facilidad las actividades además la calidad y velocidad de la 
toma de decisiones se ve reforzada porque las decisiones tomadas a nivel 
de división están mas cerca del campo de acción. 
 
 Organización Matricial: Es la estructura de la organización en la que cada 
empleado depende tanto de un gerente de funciones o división como de un 
gerente de proyecto o grupo. Aunque son complejas, son un medio eficiente 
para reunir las diversas habilidades especializadas que se requieren para 
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resolver un problema difícil. También concede a la organización una gran 
flexibilidad para ahorrar costos. 
 
Elementos de  una Estructura Organizacional  
 
División del Trabajo 
 
Implica descomponer el trabajo total en operaciones pequeñas, simples y 
separadas, en las que los diferentes trabajadores se pueden especializar ya que 
no existe la persona que tenga la capacidad física o psicológica para realizar todas 
las operaciones que constituyen la mayor parte de las tareas complejas. La 
división del trabajo  crea una serie de trabajos  en los cuales las personas pueden 
elegir puestos o ser asignadas a aquellos que se ciñan a sus talentos e intereses. 
 
Departamentalización 
 
Es la  acción de agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo 
que son similares o tienen una relación lógica.  Es resultado de las decisiones que 
toman los gerentes en cuanto a qué actividades laborales se pueden relacionar en 
grupos parecidos. 
 
Jerarquía 
 
Es el patrón de los diversos niveles o estratos de la estructura de una 
organización.  Se contempla el tramo de control administrativo que significa la 
cantidad de personas y departamentos que se pueden manejar con eficacia y la 
selección de un plan que especifique quién depende de quién, lo que se conoce 
como cadena de mando. 
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Coordinación 
 
Es un proceso que consiste en integrar las actividades de departamentos 
independientes a efecto de perseguir las metas de la organización con eficacia. 
Sin coordinación la gente perdería de vista sus papeles dentro de la organización 
y enfrentaría la tentación de perseguir los intereses de su departamento a 
expensas de las metas de la organización. El grado de coordinación dependerá de 
la naturaleza de las tareas realizadas y del grado de interdependencia que existe 
entre las personas de las diversas unidades que las realizan. 
 
Definición de Autoridad 
 
Es una forma de poder que con frecuencia se usa para referirse a la 
capacidad de una persona para ejercer el poder como resultado de cualidades 
como los conocimientos o los cargos. La autoridad formal es el tipo de poder que 
se asocia con la estructura y la administración de la organización y se basa en el 
reconocimiento de que los intentos que realizan los gerentes por ejercer influencia 
son legítimos. 
 
Tipos de Autoridad: 
 
 Autoridad Lineal: Implica la responsabilidad directa de alcanzar las 
metas de la organización, está representada por la cadena normal de 
mando, empezando por el consejo de administración y extendiéndose 
hacia abajo por los diversos niveles de la jerarquía, hasta el punto 
donde se efectúan las actividades básicas de la organización. 
 
 Autoridad Staff: Corresponde a  las personas o los grupos de una 
organización que ofrecen servicios y asesoría a los gerentes de línea. El 
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consejo de staff incluye a todos los elementos de la organización que no 
caben dentro de la clasificación de línea.  
 
 Autoridad Funcional: Es el derecho de controlar las actividades de 
otros departamentos en su relación con las responsabilidades 
especificas del staff.  
 
Delegación 
 
Es el acto de asignar a un subordinado la autoridad formal y la 
responsabilidad para que realice actividades específicas. 
 
Ventajas de Delegar 
 
 Entre más tareas puedan delegar los gerentes, más oportunidades 
tendrán de aspirar y aceptar una mayor responsabilidad entre los 
gerentes de niveles más altos. 
 La delegación permite que los empleados acepten responsabilidad y 
apliquen su juicio, lo que sirve para su capacitación y mejora la 
confianza en uno mismo y la disposición a tomar iniciativas. 
 Conduce a mejores decisiones porque los empleados que están más 
cerca del punto donde se desarrolla la acción y tengan una visión mas 
clara de los hechos. 
 La delegación eficaz acelera la toma de decisiones. 
 
Desventaja de Delegar 
 
 La mala delegación puede llevar al fracaso del directivo, puede hacerle 
pensar que esta perdiendo autoridad o no confía en sus subordinados. 
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3.4 Organigrama 
 
“El organigrama es la representación gráfica de la estructura orgánica de 
una institución o de una de sus áreas, en la que se muestran las relaciones que 
guardan entre sí los órganos que la componen”4. 
 
Objetivo del Organigrama 
 
Actuar como un instrumento idóneo para plasmar y transmitir en forma 
gráfica y objetiva la composición de una organización. 
 
Utilidad del Organigrama 
 
 Proporciona una imagen formal de la organización. 
 Facilita el conocimiento tanto de la organización como de sus relaciones de 
jerarquía y coordinación. 
 Representa un elemento técnico valioso para el análisis organizacional. 
 Constituye una fuente autorizada de consulta. 
 
Criterios fundamentales para preparar un organigrama 
 
Precisión: deben definirse con exactitud todas las unidades administrativas y sus 
relaciones. 
Sencillez: debe ser muy simple para que se comprenda fácilmente. Por ello, se 
recomienda no complicarlo con trazos innecesarios ó una nomenclatura compleja 
o poco clara. 
Uniformidad: para facilitar su interpretación conviene homogeneizar las líneas y 
figuras que se utilicen en su diseño. 
                                              
4 Enrique Benjamín Franklin F., Organización de Empresas, México, Mc Graw- Hill, 2003, pp. 78-99. 
 22 
Presentación: su funcionalidad depende en gran medida de su formato y 
estructura;  por ello, en su preparación deben considerarse criterios técnicos y de 
servicio, en función de su objetivo. 
Vigencia: para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse 
actualizado. Al elaborarlo es recomendable que en el margen inferior derecho del 
gráfico se anote el nombre de la unidad responsable de prepararlo y la fecha de su 
autorización ó actualización. 
 
Clasificación de los organigramas 
 
Por su naturaleza: 
 
Microadministrativos: Corresponden a una sola organización, y pueden referirse a 
ella en forma global ó mencionar alguna de las áreas que la conforman. 
Macroadministrativos: Involucran a más de una organización. 
Mesoadministrativos: Consideran una ó más organizaciones de un mismo sector 
de actividad ó ramo específico.   
 
Por su ámbito: 
 
Generales: Contienen información representativa de una organización hasta 
determinado nivel jerárquico, según su magnitud  y características. 
Específicos: Muestran en forma particular la estructura de un área de la 
organización 
 
Por su contenido: 
 
Integrales: Son representaciones gráficas de todas las unidades administrativas de 
una organización y sus relaciones de jerarquía ó dependencia. 
Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, además de 
las unidades y sus interrelaciones. 
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De puesto, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el 
número de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También 
se incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas. 
 
Por su presentación: 
 
Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, 
en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerárquicos en forma 
escalonada. Son los de uso más generalizado en la administración, por lo cual los 
manuales de organización recomienda su empleo. 
Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular 
en el extremo izquierdo. Los niveles jerárquicos se ordenan en forma de 
columnas, en tanto que las relaciones entre las unidades se ordenan por líneas 
dispuestas horizontalmente. 
Mixtos: utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las 
posibilidades de graficación. Se recomienda utilizarlos en el caso de 
organizaciones con un gran número de unidades en la base. 
De bloque: son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar 
un mayor número de unidades en espacios más reducidos. Por su cobertura, 
permiten que aparezcan unidades ubicadas en los últimos niveles jerárquicos. 
 
Diseño de Organigramas 
 
Elementos para el diseño de un organigrama: 
 
Figuras: se utilizan para plasmar en el organigrama las unidades que lo 
conforman; pueden ser de nivel directivo, medio u operativo (sustantivos ó 
adjetivos), de asesoría desconcentrados. 
 
Forma: como regla general, debe usarse un solo tipo de figura para simbolizar 
cada elemento del organigrama. Para facilitar su lectura se recomienda que los 
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textos aparezcan horizontalmente, así como representar con rectángulos las 
unidades. 
 
Dimensión: La nomenclatura estructural aplicada en esta investigación es la 
definida por la Dirección de Información de Gestión Estatal de Nicaragua (DIGE) 
elaborada en su oportunidad, donde se determina que las dimensiones son 
diferentes dependiendo  del nivel de importancia del área. 
 
Colocación de figuras: 
 
 En diferente nivel jerárquico:  
Las unidades deben ordenarse en el organigrama de acuerdo  con los 
diferentes niveles jerárquicos de la organización, los cuales varían según su 
naturaleza, funciones, sector, ámbito, contenido y presentación. 
 
 En el mismo nivel jerárquico:  
 
Numeración empleada en la estructura orgánica: Deben presentarse primero 
las unidades sustantivas y después las adjetivas o de apoyo.  
A las unidades sustantivas se les asignan las funciones derivadas del 
instrumento jurídico de creación, en tanto que a las unidades adjetivas o de 
apoyo se le asignan las funciones de orden administrativo, que brindan soporte  
a las sustantivas. 
 
Participación o secuencia de actividades: cuando las unidades administrativas 
se distribuyen conforme al procedimiento general de trabajo de la organización 
o en relación con los procedimientos particulares establecidos para atender 
todas y cada una de las funciones, de acuerdo con las prioridades 
establecidas.  
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Según la cobertura de funciones: cuando, además de los criterios citados, para 
el acomodo en el gráfico se considera la posible sustitución de órganos ó 
funciones.  
 
 Líneas de conexión:  
Se emplean líneas para mostrar los diferentes tipos de relaciones que se 
dan entre las unidades que integran la estructura de la organización. A 
continuación se le brindan criterios específicos para uniformar su 
presentación: 
 
Relación lineal: la autoridad y la responsabilidad se transmiten mediante 
una sola línea, lo cual permite establecer la relación de subordinación entre 
las diversas unidades que aparecen en el gráfico de la organización. 
 
Relación de autoridad funcional: representa la relación de mando 
especializado, no la de dependencia jerárquica. La autoridad funcional 
puede existir en forma paralela a la autoridad de línea o entre un órgano 
especializado y los subordinados de otras áreas de línea. 
 
Relación de asesoría: existe entre las unidades que brindan información 
técnica o conocimientos especializados a unidades de línea. Por lo regular, 
las unidades asesoras o de apoyo cuentan con una autoridad técnica 
derivada de su preparación, experiencia, o ambas, que les permite 
proponer-no ordenar- a las unidades de línea medidas o criterios para 
resolver un asunto. 
 
Existen dos tipos de relaciones de esta clase: 
 
Relación de asesoría interna:  
Es  la que proporcionan a los órganos de línea las unidades asesoras que 
forman parte de la estructura organizacional. En el organigrama suele  
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representarse por medio de líneas continuas de trazo fino colocadas 
perpendicularmente a la línea de mando de la unidad a la cual se adscriben. 
 
Relación de asesoría externa: Es la que brindan los órganos de líneas a las 
unidades asesoras que aunque forman parte del gráfico de la organización, 
desempeñan sus funciones de modo independiente. Se representan en el 
organigrama por medio de líneas de trazo discontinuo colocadas de manera 
perpendicular a la línea de mando de la unidad de la cual dependen 
jerárquicamente. 
 
Relación con comisiones 
 
Interinstitucionales 
Estas comisiones se integran con representantes de diferentes instituciones 
oficiales. Cuando forman parte del gráfico de la organización, se les 
adscribe al titular y se representan con un rectángulo de trazo continuo 
corto ligado perpendicularmente a la línea de mando por una línea de trazo 
discontinuo largo. 
 
Comisiones internas 
Estas comisiones dependen jerárquicamente del órgano rector de sus 
actividades y en el organigrama se presentan mediante un rectángulo y una 
línea de trazo discontinuo corto. 
 
Relación con órganos desconcentrados: Los órganos desconcentrados se 
colocan en el último nivel del organigrama. Para que la distinción entre ellos 
y el resto de la organización  quede suficientemente clara, debe trazarse 
una línea de eje que los separe. 
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Procedimiento para elaborar ó actualizar organigramas 
 
Autorización para realizar el estudio: Esta autorización debe emanar del titular de 
la organización apoyado por los niveles de decisión, en especial por el 
responsable del órgano administrativo. 
 
Integración del equipo de trabajo: La elaboración de organigramas requiere 
personal compenetrado con la materia, por lo que conviene seleccionar el equipo 
que se asignará a este efecto. 
 
Determinación del programa de trabajo: Es necesario que la planeación de 
actividades para elaborar organigramas se plasme en un documento rector que 
sirva como marco de actuación, el cual debe contener exposición de motivos, 
naturaleza, propósito, responsables, acciones, alcance, etc. Asimismo, debe incluir 
una gráfica de Gantt, una red o ambas para dar seguimiento y controlar las 
acciones. 
 
Captación de información: Esta etapa se cumple por medio de entrevistas dirigidas 
con los encargados de las funciones que se revisan, con los líderes técnicos de 
las unidades, con el personal operativo y con los usuarios de los servicios y/o 
áreas que interactúan con las unidades estudiadas.  
También puede acudirse a los archivos y centros de documentación, en donde por 
medio de la investigación documental se recopila información normativa y 
administrativa relativa a la constitución, órganos, niveles, relaciones y funciones de 
organización. 
 
La información que debe reunirse con este propósito se refiere a lo siguiente: 
 Los órganos que integran dichas áreas. 
 El nivel jerárquico que ocupan en la estructura orgánica. 
 Las relaciones que guardan ellos. 
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 La naturaleza de estas relaciones. 
 Las funciones que realizan y, en su caso, los puestos y el número de plazas 
que los integran. 
 Los beneficios que se espera obtener. 
 
Clasificación y registro de la información: El trabajo debe centrarse en formatos 
que permitan un manejo ágil y que podrían ordenarse en carpetas como 
documentos fuente. Su procesamiento considera el empleo de equipos de 
cómputo, en específico o paquetería desarrollada para diseño y/o presentaciones, 
hojas de cálculo o procesadores de texto con la opción de manejo de gráfico y 
bases de datos. 
 
Análisis de información: Es necesario examinar críticamente los datos obtenidos 
con el fin de detectar posibles contradicciones, lagunas o duplicidad de funciones. 
 
Diseño del organigrama: Integración del documento con las opciones de 
estructuras específicas. 
 
3.5 Reorganización Administrativa 
 
Se basa en la creación, modificación, fusión, reubicación y eliminación de 
unidades de trabajo que con frecuencia surgen de la necesidad de hacer frente a 
nuevas condiciones del mercado, propiciada generalmente por el aumento en el 
flujo e intercambio de bienes y servicios, así como por la decisión de sentar las 
bases para elevar el desempeño y prever la adaptación de la estructura en la 
medida que ésta evolucione. 
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Tipos de Reorganización 
 
Reorganización Interna 
 Necesidad de incrementar la rapidez de respuesta 
 Lentitud en el flujo de recursos económicos 
 Cambio de estrategia 
 Funcionalidad técnica, tecnológica o ambas 
 Detección de problemas operativos internos 
 Dificultad para tomar decisiones 
 Expansión de la organización 
 Como resultado de una iniciativa para mejorar el desempeño 
Reorganización Externa 
 Cambio en la situación del mercadeo 
 Presión de la competencia 
 Modificación de las condiciones económicas del país 
 Cambios en el marco legal ambiental 
 Como respuesta de cámaras o grupos de afiliación 
 Por acuerdo interorganizacional 
 En atención a convenios y/o tratados nacionales e internacionales 
 Por demanda de los clientes o usuarios de los productos y servicios 
 
Procedimiento para la reorganización 
 
Investigación (situación actual) 
Consiste en la obtención de una fotografía de cómo esta operando la empresa: 
 Recopilación de todo el material escrito con anterioridad a este estudio de la 
empresa. 
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 Estudio de los niveles jerárquicos y de la distribución de la autoridad de la 
empresa. 
 Estudio de las funciones generales de cada departamento. 
 Determinación de puestos tipo o clave en la organización. 
 Análisis de los puestos (tipo o clave). 
 Lista de deberes y actividades. 
 Análisis de procesos. 
 Determinación y análisis de cargas de trabajo. 
 Determinación de controles establecidos. 
 Estudio general sobre procedimientos para la comunicación. 
 Estudio sobre las formas utilizadas. 
 
Análisis y críticas de los datos recolectados en la etapa de investigación. 
 Se determinan los siguientes: 
 Análisis y agrupación de funciones propuestas, secciones y departamentos. 
 Estudio de la delegación de la autoridad. 
 Análisis de la distribución de actividades por departamentos, secciones y 
puestos. 
 Análisis de flujo de trabajo. 
 Análisis de la comunicación. 
 Análisis de controles actuales. 
 Análisis de procesos y cargas de trabajo. 
 Análisis y simplificación de las formas. 
 
Proposición de la nueva organización ó modificación a la anterior. 
 Definición de la nueva estructura de la empresa. 
 Fijación de políticas administrativas. 
 Definición de líneas de autoridad. 
 Asignación de funciones y actividades. 
 31 
 Determinación de controles. 
 Establecimiento de canales de comunicación. 
 Coordinación de funciones. 
 Sugerencias para mejorar las relaciones humanas. 
 Presentación de los nuevos procesos de operación y formas que se 
utilizarán. 
 Presentación del flujo de trabajo. 
 
Implantación de modificaciones. 
 Cambio de impresiones sobre la reorganización propuesta con los 
ejecutivos de la empresa. 
 Explicación de los resultados y beneficios de la nueva organización y 
modificaciones de la actual. 
 Adiestramiento del personal sobre particularidades ó especificaciones de 
nuevos sistemas, procesos y métodos. 
 Explicación al personal sobre detalles del sistema. 
 Convencimiento de ventajas sobre modificaciones para lograr su 
colaboración. 
 Vigilancia sobre las modificaciones: Si lo propuesto y aceptado no se lleva a 
la práctica de acuerdo con los lineamientos establecidos, será inútil lo 
realizado; deberá realizarse una vigilancia constante en un principio para 
solucionar dudas y modificaciones que surjan en el momento real de la 
situaciones cambiantes. 
 
Técnicas a utilizar 
 Carta de organización. 
 Lista de deberes. 
 Lista de actividades. 
 Cuadro de distribución de actividades. 
 Diagrama de procesos. 
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 Diagrama de flujos de trabajo. 
 Encuestas, cuestionarios, entrevistas. 
 Encuestas de salarios. 
 
Métodos a utilizar 
 Organización funcional. 
 Análisis de puestos. 
 Valuación de puestos. 
 Control, análisis y simplificación de formas. 
 Manuales de organización. 
 Conferencias, mesas redondas y pláticas con los empleados. 
 Investigaciones externas. 
 
3.6 Provisión de Personal 
 
Los procesos de provisionamiento representan la puerta de entrada de las 
personas en el sistema organizacional. Se trata de abastecer la organización con 
los talentos humanos necesarios para su funcionamiento. Para comprender como 
funcionan los procesos de provisión, debemos entender cómo funciona el 
ambiente en el que esta inmersa la organización y cómo ésta localiza y busca a 
las personas para introducirla en su sistema. 
 
Reclutamiento de personal: Es una función de staff ya que sus actos dependen 
de una decisión de la línea, que se especializa mediante una especie de orden de 
servicio, generalmente denominada solicitud de empleado o solicitud de personal. 
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Tipos de Reclutamiento 
 
Reclutamiento interno: Se da cuando implica candidatos reales o 
potenciales empleados únicamente en la propia empresa, y su 
consecuencia es un procesamiento interno de recursos humanos. 
 
Ventajas del reclutamiento interno: 
 Es más económico para la empresa porque evita gastos de anuncios de 
prensa u honorarios, costos de recepción de candidatos, costos de 
admisión y costos de integración del nuevo empleado. 
 Es mas rápido pues evita la demora del reclutamiento externo, espera 
de los candidatos y la demora natural del propio proceso de admisión. 
 Presenta mayor índice de validez y seguridad porque ya se conoce al 
candidato. 
 Es una poderosa fuente de motivación para los empleados ya que estos 
vislumbran la posibilidad de progreso en la organización. 
 Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal. 
 Desarrolla un sano espíritu de competencia entre el personal, teniendo 
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran 
condiciones para merecerlas. 
 
Desventajas del reclutamiento interno 
 Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para 
ascender, y motivación suficiente para llegar allí.  
 Puede generar conflicto de intereses ya que tiende a crear una actitud  
negativa en los empleados que no demuestran condiciones o no logran  
esas oportunidades. 
 Se puede presentar la situación que se denomina principio de Peter Hill: 
las empresas al ascender incesantemente a sus empleados, los elevan 
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siempre a la posición donde demuestran el máximo de su 
incompetencia. 
 Puede llevar a los empleados a limitar la política y las directrices de la 
organización y a perder la creatividad y la actitud de innovación. 
 No puede hacerse en términos globales en la organización. 
 
Reclutamiento Externo: Examina candidatos reales o potenciales, 
disponibles o empleados en otras empresas, y su consecuencia es una 
entrada de recursos humanos. 
 
Ventajas del reclutamiento externo 
 Trae sangre nueva y nuevas experiencia a la organización. 
 Renueva y enriquece los recursos humanos de la organización. 
 Aprovecha las inversiones en capacitación y desarrollo de personal 
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. 
Desventajas del reclutamiento externo 
 Generalmente  tarda más que el reclutamiento interno, pues se invierte 
bastante tiempo en la selección e implementación de las técnicas más 
adecuadas, contacto con las fuentes de reclutamiento y preparar el 
ingreso. 
 Es más costoso y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de 
prensa, honorarios, gastos operacionales, artículos de oficina, etc. 
 Es menos seguro que el reclutamiento interno ya que los candidatos 
externos son desconocidos y la empresa no está en condiciones  de 
verificar con exactitud sus orígenes y trayectorias profesionales. 
 Los empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo 
como una política de deslealtad de la empresa hacia su personal. 
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 Afecta la política salarial de la empresa, al actuar sobre su régimen 
interno de salarios, en especial cuando la oferta y la demanda de 
recursos humanos no esta en equilibrio. 
Reclutamiento mixto: Enfoca tanto fuentes internas como fuentes 
externas de recursos humanos. 
 
 Reclutamiento externo seguido de reclutamiento  interno: La empresa 
está más interesada en la entrada de recursos humanos que en su 
transformación, ya que la empresa requiere personal calificado y 
necesita importarlo del ambiente externo, si no lo encuentra  
asciende a su propio personal. 
 
 Reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo: La empresa 
da prioridad  a sus empleados en la disputa o en la competencia por 
las oportunidades existentes, si no halla candidatos del nivel 
esperado acude al reclutamiento externo. 
 
 Reclutamiento externo e interno simultáneos: La empresa esta más 
preocupada por llenar la vacante existente, sea a través de  entrada 
o a través de la transformación de sus recursos humanos. Una buena 
política de personal debe preferir a  los candidatos internos frente a 
los externos, en caso de que presenten igualdad de condiciones. 
 
Selección de Personal 
 
Es una actividad de comparación, de elección, de opción y decisión, de 
filtro de entrada, de clasificación, de candidatos reclutados para ocupar los 
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la 
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eficiencia  y el desempeño del personal, así como la eficacia de la 
organización. 
 
Recolección de Información acerca del cargo 
 
 Descripción y análisis del cargo: Información con respecto a los 
requisitos y las características que debe poseer el aspirante al cargo 
para que el proceso de selección se centre en ellos. 
 Aplicación de la técnica de los incidentes críticos: Los jefes directos 
anotan sistemática y rigurosamente todos los hechos y 
comportamientos de los ocupantes  del cargo considerado, que han 
producido un mejor o peor desempeño en el trabajo. 
 Requerimiento de personal: Verificación de los datos consignados en 
el requerimiento, a cargo del jefe inmediato, especificando los 
requisitos y las características del aspirante al cargo. 
 Análisis del cargo en el mercado: Verificar en empresas semejantes 
los cargos comparables, su contenido, los requisitos y las 
características de sus ocupantes. 
 Hipótesis de trabajo: Es una predicción aproximada del contenido del 
cargo y su exigibilidad con relación al ocupante. 
 
3.7 Manuales Administrativos 
 
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación para registrar y transmitir ordenada y 
sistemáticamente tanto la información de una organización (antecedentes, 
legislación, estructura, objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, elementos de 
calidad, etc.) como las instrucciones  y lineamientos necesarios para que 
desempeñe mejor sus tareas. 
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Objetivos de los Manuales Administrativos 
 
 Presentar una visión de conjunto de la organización (individual, grupal ó 
sectorial). 
 Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir 
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 
 Coadyuvar a la correcta realización y uniformidad de las labores 
encomendadas a todo el personal. 
 Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización de funciones al evitar la 
repetición de instrucciones y directrices. 
 Agilizar el estudio de la organización. 
 Facilitar el reclutamiento, selección e integración de personal. 
 Sistematizar la iniciativa, aprobación y aplicación de las modificaciones 
necesarias en la organización. 
 Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la 
organización. 
 Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos 
niveles jerárquicos que la componen. 
 Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, 
materiales, financieros y tecnológicos disponibles. 
 Funcionar como medio de relación y coordinación con otras organizaciones. 
 Servir como vehículos de orientación e información a los proveedores de 
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactúa 
la organización. 
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Clasificación de los manuales 
 
Por su naturaleza ó área de aplicación 
 
Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola 
organización. Pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna 
de sus áreas en forma específica. 
Macroadministrativos: Son los documentos que contienen información de más de 
una organización. 
Mesoadministrativos: Incluyen a una o más organizaciones de un mismo sector de 
actividad ó ramo específico. El término mesoadministrativo se usa normalmente en 
el sector público, aunque también puede emplearse en el sector privado. 
 
Por su contenido 
 
De organización: Estos manuales contienen información detallada referente a los 
antecedentes, legislación, atribuciones, estructura, organigrama, Misión y 
funciones organizacionales. Cuando corresponden a un área específica incluyen la 
descripción de puestos; de manera opcional, pueden presentar el directorio de la 
organización. 
De procedimientos: Constituyen un instrumento técnico que incorpora información 
sobre la sucesión cronológica y secuencial de operaciones concatenadas entre sí 
para realizar una función, actividades o tarea específica en una organización.  
De calidad: Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema 
de calidad, el cual incluye información sobre el alcance, políticas, objetivos 
generales, estructura, responsabilidades, normas aplicables (con sus referencias), 
definiciones, lista de distribución y codificación de procedimientos. 
De historia de la organización: Estos manuales son documentos que refieren la 
historia de una organización, es decir, su creación, crecimiento, logros, evolución, 
situación y composición. 
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De políticas: También denominados de normas, estos manuales incluyen guías 
básicas que sirven como marco de actuación para realizar acciones, diseñar 
sistemas e implantar estrategias en una organización. 
De contenido múltiple: Estos manuales concentran información relativa a 
diferentes tópicos ó aspectos de una organización.  
De puestos: Conocido también como manual individual ó instructivo de trabajo, 
precisa la identificación y las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas 
a los puestos de una organización. 
De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios para 
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecución de procesos ó 
funciones. 
De ventas: Es un compendio de información específica para apoyar la función de 
ventas. 
De producción: Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de producción 
en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y 
sistematizar líneas de trabajo en áreas de fabricación. 
De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y la distribución de los recursos 
económicos en todos los niveles de una organización, en particular en las áreas 
responsables de su captación, aplicación, resguardo y control. 
De personal: Identificados también como manuales de relaciones industriales, de 
reglas del empleado ó  de empleo. 
De operación: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar 
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento 
muy específico. 
De sistemas: Instrumentos de apoyo que permite el funcionamiento óptimo de 
sistemas de información, administrativos, etc., de una organización. 
 
Por su ámbito 
 
Generales: Son documentos que contienen información global de una 
organización según su estructura, funcionamiento y personal. 
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Específicos: Estos manuales concentran información de un área o unidad 
administrativa en particular y en general, por convención, incluyen la descripción 
de puestos. 
 
Manual de Organización  
 
Es un instrumento administrativo que contiene información referente a los 
cargos que conforman la empresa, principalmente lo que respecta a la descripción 
y análisis de cargos. 
 
Identificación 
 
Este manual debe incluir en primer término los datos siguientes: 
 Logotipo de la organización. 
 Nombre de la organización. 
 Denominación y extensión del manual (general ó específico). En caso de 
corresponder a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de la 
misma. 
 Lugar y fecha de elaboración. 
 Número de páginas. 
 Sustitución de páginas (actualización de información). 
 Unidades responsables de su elaboración, revisión y autorización. 
 
Índice ó contenido 
 
Relación de los capítulos ó apartados que constituyen el cuerpo del 
documento. 
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Prólogo y/o introducción 
 
Exposición de lo que es el manual, su estructura, propósitos, ámbito de 
aplicación y necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener el mensaje 
de alguna autoridad de la organización, preferentemente del más alto nivel 
jerárquico. 
 
Antecedentes históricos 
 
Descripción de la génesis de la organización ó del área descrita en el 
manual, en la que se indica su origen, evolución, y cambios significativos 
registrados. 
 
Legislación ó base legal 
 
Este apartado es una lista de los principales ordenamientos jurídicos que 
norman las actividades de la organización, de los cuales se derivan sus 
atribuciones o facultades. 
Se recomienda que las disposiciones legales sigan este orden jurídico: 
constitución, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos, y 
circulares. En cada caso debe respetarse la secuencia cronológica de su 
expedición. 
 
Atribuciones 
 
Transcripción textual y completa del artículo, cláusulas, considerando o 
punto que explica las facultades conferidas a la organización, de acuerdo 
con las disposiciones jurídicas que fundamentan su quehacer. Para este 
efecto, debe señalarse el título completo del ordenamiento, capítulo, artículo 
o inciso. 
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Estructura orgánica 
 
Descripción ordenada de las unidades administrativas de una organización 
según sus relaciones de jerarquía. 
Esta descripción de la estructura orgánica debe corresponder con la 
representación gráfica en el organigrama, tanto en lo referente al título de 
las unidades administrativas como a su nivel jerárquico de adscripción. 
Conviene codificarla en forma tal que sea posible visualizar con claridad los 
niveles de jerarquía y las relaciones de dependencia. 
 
Organigrama 
 
Es la representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o 
de una de sus áreas, muestra qué unidades administrativas la integran y 
sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de 
comunicación, líneas de autoridad, supervisión y asesoría. 
 
Misión 
 
Este enunciado sirve a la organización como guía o marco de referencia 
para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible. 
Es recomendable que el texto de la misión mencione la razón de ser de 
cada organización en términos de propósitos específicos, resultados 
esperados y compromisos por cumplir. 
 
Funciones 
 
Es la especificación de las tareas inherentes a cada una de las unidades 
administrativas de la estructura orgánica, necesarias para cumplir las 
atribuciones de la organización. 
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En la representación de las funciones deben tomarse en cuenta los 
aspectos siguientes: 
 Que los títulos de las unidades correspondan a los utilizados en la 
estructura orgánica. 
 Que sigan el orden establecido en la estructura. 
 Que la redacción se inicie con un verbo en infinitivo. 
 
Descripción de puestos 
 
El contenido básico de los puestos que integran cada unidad administrativa 
incluye la información siguiente: 
 Identificación del puesto (nombre, ubicación, ámbito de operación, etc.) 
 Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados, las 
facultades de decisión y las relaciones de línea y asesoría. 
 Funciones generales y específicas. 
 Responsabilidades o deberes. 
 Relaciones de comunicación con otras unidades y puestos dentro de la 
organización, así como las que deba establecer externamente. 
 Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, 
iniciativa y personalidad. 
 
Directorio 
 
Es un documento complementario en el que constan los nombres y puestos 
de las personas comprendidas en el manual. 
Por necesidades del servicio pueden adicionarse teléfonos, correos 
electrónicos y horarios de atención. 
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3.8 Técnicas de Análisis FODA 
Matriz FODA 
 
Según Antonio Francés, autor de Estrategia y Planes para la Empresa, la 
matriz FODA es una herramienta de gran utilidad que permite resumir los 
resultados del análisis externo e interno, y sirve de base para la formulación de 
estrategia. 
 
Oportunidades: representan tendencias ó situaciones externas que favorecen el 
logro de la visión de la empresa.  
Amenazas: se refieren a tendencias o situaciones externas que dificultan alcanzar 
esa visión. 
Fortalezas: son aquellas características de la empresa que pueden ser utilizadas 
para aprovechar las oportunidades o contrarrestar las amenazas.  
Debilidades: son características de la empresa que dificultan o impiden aprovechar 
las oportunidades ó contrarrestar las amenazas. 
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IV. HIPOTESIS 
 
La elaboración de un manual de organización y funciones para la Industria de 
Plástico S.A. permitirá la integración de  las tareas y actividades de trabajo 
requeridas por los diferentes puestos de la nueva estructura organizativa de la 
empresa.
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V. DISEÑO METODOLOGICO 
 
5.1 Tipo de estudio 
 
Para la elaboración de este Manual de Organización y Funciones de  
IPLASTICOSA se realizó un estudio de tipo descriptivo en el  cual se evaluaron las 
diferentes áreas de la empresa y su funcionamiento  para conocer el efecto que 
ocasiona a la empresa el no contar con un manual administrativo de este tipo. El 
presente estudio se llevó a cabo durante los meses de septiembre 2007- enero 
2008. 
  
5.2 Universo  
 
IPLASTICOSA está conformada por 46 trabajadores  que laboran en las diferentes 
áreas de la empresa. Por la naturaleza de ésta investigación, el universo de este 
estudio equivale al total de empleados de IPLASTICOSA. 
 
Muestra 
 
Debido a que en este estudio se delimitaron las funciones de cada cargo de la 
empresa, así como las líneas de mando, se tomó como muestra el total de cargos 
que conforman la organización, que equivale a 23 puestos. 
5.3 Técnicas para recopilar información 
 
Instrumento de Recolección de Información 
 
 Para conocer aspectos generales de la empresa se realizó una entrevista  
estructurada a manera de preguntas abiertas al Vice Gerente General  de  
IPLASTICOSA. 
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 Para analizar la situación actual de la empresa se utilizaron los métodos de 
observación durante la realización de las funciones y tareas por parte de los 
trabajadores de la empresa; análisis documental de libros y otros 
documentos referentes al desarrollo organizacional. 
 
 Para conocer el proceso actual de reclutamiento, selección y contratación 
de personal de IPLASTICOSA y los requisitos de cada cargo de la 
empresa, se realizó una entrevista estructurada con preguntas abiertas al 
Jefe de Recursos Humanos. 
 
 Para determinar las funciones que se realizan en los diferentes puestos de 
trabajo se utilizaron los métodos de observación durante la realización de 
tareas, y aplicación de entrevistas estructuradas con preguntas abiertas y 
cerradas. 
 
Fuentes de Recopilación de Información  
 
Fuentes Secundarias 
 
Se realizó revisión de libros especializados en la materia de Administración 
de empresas, Organización y Métodos y Administración de Recursos 
Humanos. Además del Acta de Constitución  de IPLATICOSA. 
 
Fuentes Primarias 
 
Entrevistas aplicadas al Vice Gerente General, Jefe de  Recursos 
Humanos, Supervisores inmediatos, 3 obreros de planta, 2 trabajadores del 
área de bodega y 18 trabajadores del área administrativa.. 
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5.4 Procesamiento y análisis 
 
El procesamiento de la información recopilada  se realizó  por medio  de 
Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Power Point. El 
análisis de la información obtenida estuvo sujeto al criterio orientado al enfoque 
técnico de los autores de la investigación conservando la veracidad de la 
información. 
 
Se realizó un análisis técnico  que permitió estudiar las funciones 
principales y demás elementos para diseñar el perfil del puesto.  
 
Se realizó un análisis organizacional para determinar los factores 
necesarios para el diseño de la estructura orgánica de la empresa. 
  
 Se realizó un análisis económico para calcular el costo de la presente 
propuesta y los beneficios que traería a la empresa su implementación. 
 
El análisis y discusión de resultados obtenidos en esta investigación se 
realizó de manera integrada para su mejor desarrollo, interpretación y 
comprensión. 
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5.5 Operacionalización de Variables 
Variables Subvariables Valor
Independiente
Complejo/Simple
Por funciones/ Por aspectos
Complejo/Simple
Muchos/Pocos
Técnicos
Alto/ Bajo
Corto/ Largo
Alto/ Bajo
Directa/ Indirecta
Alto/ Bajo
Intelectuales/Físicos
Alto/ Bajo
Suficientes/ Insuficientes
Básicas/ Especializadas
Muchas/ Pocas
Dependiente
Básica/ Especializada
Horas proyectadas
Diaria/Semanal/Mensual/Anual
Horas proyectadas
Diaria/Semanal/Mensual/Anual
Bueno/Malo
Muchos/Pocos
Frecuentes/ No frecuentes
Estructurales/ Personal/ Técnicos
Encuestas y Entrevistas
Bajo/Medio/Alto
Encuestas y Entrevistas
Encuestas y Entrevistas
Observación y Entrevistas
Observación y Entrevistas
Observación
Bajo/Medio/Alto
Alto/Bajo
ObservaciónPersonal
Persona que realiza cualquier ejercicio, 
obra o ministerio
A
c
t
i
v
i
d
a
d
e
s
 
O
r
g
a
n
i
z
a
c
i
o
n
a
l
e
s
Actividad
Conjunto de tareas y operaciones de una 
persona o una entidad
Desarrollo 
Organizacional
Renovación Dar nueva fuerza, intensidad, validez
Coordinación
Integración de las actividades de las 
diversas partes de la organización con el 
propósito de alcanzar las metas de la 
organización
M
a
n
u
a
l
 
d
e
 
C
a
r
g
o
s
 
y
 
F
u
n
c
i
o
n
e
s
Cargo
Es una unidad de la organización, cuyo 
conjunto de deberes y responsabilidades 
lo distinguen de los demás cargos
Función
Conjunto de tareas o atribuciones que el 
ocupante del cargo ejecuta de manera 
sistemática y reiterada
Observación y Entrevistas
Jerarquía
Patron de una estructura de organización 
que consta de un nivel alto, medio y bajo 
y en donde se ubican las personas de 
acuerdo al grado de autoridad delegada
Observación y Entrevistas
Tipos de 
variable
CUADRO DE OPERACIONALIZACIÓN
Definición Indicador
E
s
t
r
u
c
t
u
r
a
 
O
r
g
a
n
i
c
a
Division de Trabajo
Dividir una tarea compleja en sus 
componentes, de tal manera que las 
personas son responsables de una serie 
limitada de actividades
Departamentalización
Agrupar en departamentos aquellas 
actividades laborales que se parecen y 
relacionan de manera lógica
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VI. DISCUSION Y ANALISIS DE RESULTADOS 
 
6.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA 
 
El objetivo principal  de IPLASTICOSA es la elaboración, producción y 
comercialización de envases plásticos a nivel nacional,  y la realización de cualquier otra 
actividad relacionada con el giro del negocio.  
 
Inicialmente, la fuerza laboral de IPLASTICOSA estaba compuesta por 38 
trabajadores, la mayoría ubicados en el área de producción. En  estos dos años que lleva 
la empresa operando, su personal aumentó a 46 trabajadores para satisfacer el 
incremento en la demanda. 
 
Desde su creación, IPLASTICOSA, ha venido operando de manera informal en lo 
que respecta a la definición de una misión, visión, diseño de estructura orgánica y de un 
documento en el que se estipulen los niveles de jerarquía y/o  relaciones de dependencia 
y se delimiten las funciones y responsabilidades de cada empleado según su cargo.  
 
IPLASTICOSA se propone alcanzar el liderazgo a nivel nacional, en la Industria de 
envases plásticos porque lo que ha venido trabajando en la tecnificación de  sus procesos 
operativos principalmente en el área de producción, mediante la adquisición de 
maquinaria más moderna y eficiente que ha permitido que la empresa se mantenga en el 
mercado competitivo. 
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Se realizó un diagnóstico de la situación actual de la empresa Industria de 
Plástico S.A. para conocer el funcionamiento actual de la misma y las debilidades 
a nivel de funcionamiento y estructura de puestos. Para este fin, se  entrevistó al 
Gerente General de la empresa y se aplicaron cuestionarios de entrevista a 23 
empleados que se desempeñan en los diferentes puestos de trabajo. 
 
Los resultados obtenidos mediante el diagnóstico de la situación actual de 
la empresa se clasificaron según  su contenido, para su mejor desarrollo, análisis y 
comprensión. 
 
A continuación se analizarán los resultados correspondientes a los siguientes 
elementos fundamentales: 
 
     6.1.1 ORGANIZACION:  
 
6.1.1.1 IPLASTICOSA no cuenta con una Misión y Visión definida 
formalmente. La alta gerencia de la empresa considera que la formalidad en 
este tipo de aspectos, normalmente le corresponde a las empresas grandes 
y justifican esta deficiencia  alegando que son una empresa mediana y 
joven  que no requiere la elaboración y divulgación de una Misión y Visión 
formal. 
TABLA 1.1 MISION DE LA EMPRESA 
 
 
 
 
 
Aunque en los cuestionarios el 39% de  los trabajadores expresó conocer la 
misión de la empresa, al mencionarla ésta se refería a la razón social de la 
misma. Este resultado no descarta la necesidad existente de formular y 
divulgar de manera formal, clara y objetiva  la Misión y Visión de la empresa 
Conoce la Misión de la empresa? 
  N. Empleados Porcentaje 
SI 9 39% 
NO 14 61% 
Total 23 100% 
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debido a la importancia que esto tiene para orientar los esfuerzos que 
deberán realizarse para alcanzar objetivos fundamentales y por ende 
contribuir al crecimiento y desarrollo de la organización. 
 
Al no conocer los empleados la razón de ser de la empresa y lo que ésta 
desea alcanzar,  se pierde la oportunidad de lograr el liderazgo  en la 
producción de envases plásticos, ya que los empleados no se sienten 
comprometidos ó identificados con la empresa y no valoran la importancia 
del trabajo que éstos realizan dentro de la misma, lo que provoca un menor 
rendimiento en su trabajo. Igualmente, no desarrollan al máximo sus 
capacidades y habilidades,  y logran objetivos individuales y no fines 
específicos y globales que contribuyan con la evolución de la empresa.  
 
Adicionalmente, la falta de una Misión y Visión de la empresa limita a la Alta 
Gerencia en lo que respecta a planeación estratégica y operativa que 
contribuya al  mejor rendimiento y desarrollo organizacional mediante el 
diseño e implementación de planes y actividades que deberá ejecutar cada 
área de trabajo  para alcanzar los objetivos a corto, mediano y largo plazo 
definidos por la empresa. 
 
6.1.1.2  Al igual que la Misión y Visión, los objetivos tampoco están 
definidos de manera formal y mucho menos divulgados al personal de la 
empresa. Sin embargo, la alta gerencia  define los objetivos así: 
1. Desarrollarnos en el mercado de los envases porque hay poca 
competencia en esa área. 
2. Llegar a ser la empresa más grande en la producción de envases 
con diseños modernos y actualizados. 
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Consideramos que estos objetivos presentan deficiencia en lo que respecta 
a las técnicas modernas de definición de los mismos: específicos, medibles, 
realizables, realistas, limitados en tiempo. 
 
 
TABLA 1.2 OBJETIVOS DE LA EMPRESA 
  
  
 
 
 
Al aplicar los cuestionarios a los trabajadores, el 26% manifestó conocer los 
objetivos de la empresa; sin embargo al describirlos se limitaban a hablar 
sobre la razón de ser de la empresa. 
 
Es indispensable la correcta redacción de objetivos ya que éstos 
constituyen las metas que espera alcanzar la empresa en un tiempo 
definido y deben ser claros y sencillos para poder ser comprendidos por 
todo el personal que labora en la empresa.            
 
Al no contar con objetivos claramente definidos no se podrá evaluar y 
comparar en un tiempo determinado el cumplimiento de las metas 
establecidas, lo que dificultará la medición de resultados y  por ende 
afectará el rendimiento integral de la empresa. 
 
6.1.1.3 IPLASTICOSA no cuenta con un Manual de Organización y 
Funciones en el que se definan las funciones y perfiles de cada uno de los 
puestos que conforman la organización. Sin embargo, la alta gerencia 
expresó tener la necesidad de contar con este tipo de manual y  la 
capacidad financiera para costear su elaboración  e implementación. 
  
Conoce los objetivos de la empresa? 
  N. Empleados Porcentaje 
SI 6 26% 
NO 17 74% 
Total 23 100% 
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Esta observación refleja la poca importancia que brindan a la elaboración e 
implementación de este Manual de Organización y Funciones, a pesar de 
que las entidades públicas como el MITRAB e  INSS lo solicitan a la 
empresa como un requisito en las evaluaciones periódicas que le  realizan 
ésta. 
 
La falta de un Manual de Organización y Funciones dificulta el eficiente 
desempeño de los empleados puesto que no cuentan con un marco estable 
y formal que les sirva de orientación para la realización de sus tareas. 
Además, no se aprovechan eficientemente los recursos humanos, 
materiales, financieros y tecnológicos disponibles ya que no se cuenta con 
un documento donde se registre en forma ordenada y sistemática toda la 
información de cada uno de los miembros de la organización que le sirva de 
base a la alta gerencia en la toma de decisiones. 
 
Adicionalmente, la ausencia de este manual  genera un desorden 
institucional ya que no están delimitadas las relaciones de autoridad y 
coordinación  entre las diferentes áreas que conforman la empresa. Lo 
anterior dificulta el logro de la eficacia organizacional y la adaptación de la 
empresa a los cambios del mercado. 
 
6.1.1.4 El ambiente laboral  de IPLASTICOSA  presenta ciertas deficiencias 
que afectan el desempeño de los trabajadores, las principales son: 
 
El  57% de los trabajadores entrevistados expresó que las condiciones de 
trabajo deben ser mejoradas por la empresa (Véase Anexo A.1). 
 
Igualmente, el 48% de los trabajadores entrevistados expresó que no hay 
una buena comunicación entre la Alta Gerencia y los trabajadores de la 
empresa (Véase Anexo A.1). 
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En la actualidad IPLASTICOSA no tiene planes ni asigna presupuesto para 
incentivos a los trabajadores. Del total de empleados  entrevistados, el 70%  
expresó que la empresa no les ofrece ningún tipo de incentivos por el 
trabajo que estos realizan. El otro 30% se abstuvo a emitir comentarios. 
 
A pesar de que el salario es un factor externo a la empresa, ésta les 
garantiza a los empleados el pago del salario mínimo establecido por ley. 
Sin embargo,  ésta podría implementar otros sistemas de incentivos para 
contrarrestar la insatisfacción salarial expresada por los empleados. (Véase 
Anexo A.1) 
 
Otro factor que afecta el ambiente laboral de la empresa es la necesidad 
por parte del empleado de ser reconocido y valorado por el trabajo que 
realiza en la empresa, como lo expresó el 70% de los entrevistados. (Ver 
Anexo A.1). 
 
Actualmente IPLASTICOSA no ofrece a sus empleados un área para ingerir 
alimentos y descanso durante la hora de almuerzo ó cena, por lo que los 
trabajadores de producción  consumen sus alimentos en las aceras de la 
empresa, y los trabajadores administrativos lo hacen en su puesto de 
trabajo.  
 
Estas condiciones de trabajo ponen en riesgo la integridad física y moral de 
las personas que laboran en la empresa. Adicionalmente a lo anterior, están 
infringiendo el Arto. 107. del Código del Trabajo que  se refiere a la Higiene 
y Seguridad Ocupacional. “…Los empleadores cuando tengan más de 
veinticinco trabajadores tienen la obligación de acondicionar locales para 
que puedan preparar e ingerir sus alimentos…”.  
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El porcentaje de abandono de trabajo en el área de producción es alto al 
igual que  el porcentaje de ausentismo que equivale al 10% mensual según 
expresa la alta gerencia. Al menos una persona por semana (en el área de 
producción) abandona su puesto de trabajo. Así mismo, en el área 
administrativa aproximadamente cada 3 meses hay rotación de personal. 
Lo anterior refleja la inestabilidad laboral en la empresa que puede 
perjudicar sus operaciones por la falta ó incapacidad del personal para 
ejercer un puesto, también su imagen como empresa y por ende su 
competitividad. 
 
Con base en los resultados obtenidos en las entrevistas, se observó la 
percepción negativa que tienen los empleados del ambiente laboral de 
IPLATICOSA. Sin embargo, la empresa no está tomando acciones  para 
revertir esta situación  y la justifican responsabilizando al trabajador por su 
falta de interés por el trabajo que realizan. Esta situación afecta 
directamente a IPLASTICOSA ya que representa pérdida de tiempo y 
gastos para la empresa generados por  altos índices de ausentismo, 
accidentes de trabajo, juicios laborales, desmotivación, rotación y abandono 
de trabajo,  producto del mal clima organizacional. 
 
Adicionalmente, el ambiente laboral provoca que el trabajador no se sienta 
comprometido con la empresa,  y preste sus servicios únicamente  
esperando recibir un salario, trabajando lo necesario para cumplir con los 
requerimientos mínimos que exige su puesto de trabajo; sin pro actividad 
alguna. La insatisfacción por el ambiente laboral de la empresa también 
afecta la integridad física y psicológica de los trabajadores lo que reduce ó 
limita su capacidad de trabajo y aprendizaje, y por ende el logro de la 
eficiencia y eficacia organizacional. 
 
Lo anterior, es perjudicial para la empresa ya que el recurso humano no se 
desempeña eficientemente afectando el rendimiento de ésta.  La 
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organización es un sistema cooperativo- racional lo que significa que el 
empleado contribuirá con la empresa mediante la realización de tareas que 
conlleven a un alto  rendimiento, en la medida en que la empresa ofrezca 
incentivos para el logro de los objetivos de su personal.  
 
6.1.2  MERCADEO Y VENTAS 
 
 A pesar de que actualmente IPLASTICOSA abarca el 20% del mercado 
dentro de la industria de plástico de Nicaragua, ésta desea alcanzar el 
liderazgo en la producción de envases plásticos.  Para ello, la empresa 
planea incrementar su participación en el mercado aprovechando las 
oportunidades que se le presenten. Ejemplo de esto,  es la Ley de 
Envases que entrará en vigencia en el año 2008, la cual establece que 
todos los productos alimenticios deberán envasarse.  
 
 Adicionalmente, IPLASTICOSA en el año 2008 dentro de su estrategia 
para alcanzar el liderazgo, fabricará  para el mercado nacional 
botellones de 5 galones que podrán ser utilizados para envasar agua 
purificada (actualmente este tipo de envases es  importado de 
Guatemala).  
 
 Para incrementar la participación en el mercado, la empresa cuenta con 
las siguientes ventajas competitivas, que los diferencia de sus 
principales competidores: 
 
o Asesoría a clientes sobre el diseño y/o mejora de las etiquetas de 
sus envases. 
o Asesoría a clientes sobre los requerimientos de la Ley de Etiquetas. 
o Fabricación de  moldes, asas y tapones diferentes para cada tipo de 
producto líquido. 
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o Variedad en los diseños y  tamaños de envases plásticos. 
o Capacidad para imprimir el nombre de la empresa, fecha de 
producción, lote y vencimiento de sus productos tanto en la tapa 
como en el envase plástico. 
 
 De igual forma, por la razón de ser  de la empresa, ésta tiene la oportunidad 
de ampliar su negocio envasando diferentes productos líquidos y 
comercializándolos con su propia marca. 
 
 En cuanto a la cobertura y porcentaje de ventas de IPLASTICOSA, el 90% 
de la demanda está ubicada en la ciudad de Managua, por lo tanto la 
empresa está situada en un punto estratégico que le permite poder estar 
más cerca de sus clientes. 
 
 Así mismo, el sistema de ventas de IPLASTICOSA, explica el gerente,  se 
desarrolla a través de una fuerza de ventas directa. 
 
 Actualmente IPLASTICOSA promociona sus productos únicamente a través 
de publicidad en la guía telefónica.  
 
 IPLASTICOSA vende a FRACSA (su principal y más leal cliente) el 40% de 
su producción.   
 
Este último aspecto puede significar  para la empresa una fortaleza ya que se 
asegura la venta de un 40% de su producción. Sin embargo, esto representa una 
gran dependencia con la empresa FRACSA, ya que cualquier situación negativa 
que suceda en esta empresa tendrá un impacto directo en las operaciones de 
IPLASTICOSA, convirtiéndose en una amenaza para la misma. 
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En general, los resultados presentados anteriormente reflejan que la empresa se 
está preparando para enfrentar los nuevos cambios que puedan generarse en su 
entorno e ideando estrategias que le permitan satisfacer las diferentes 
necesidades de los consumidores con el fin de ampliar su mercado y poder 
mantenerse estables en el mercado competitivo actual.  
 
Un aspecto positivo es el que  la empresa se esté diversificando con productos y 
servicios  para adentrarse a nuevos segmentos de mercado. Ofreciendo una línea 
de productos más amplia, la empresa podrá responder de la mejor manera a la 
satisfacción de las necesidades de los consumidores, lo que la llevará a aumentar 
las ventas de forma considerable, para que así el negocio crezca y sea cada vez 
más rentable. Esto le dará la oportunidad a la empresa para generar más 
empleos, mejorar la calidad de vida de los trabajadores, y contribuirá al propósito 
fundamental de la empresa que es alcanzar el liderazgo en la industria de plástico. 
 
Uno de los aspectos que pueden determinar el éxito de una empresa es su 
localización. En el caso de IPLASTICOSA esto se convierte en una ventaja 
competitiva ya que la empresa al estar más cerca de sus clientes,  puede 
proveerles los productos de forma rápida y eficaz. Esto también puede influir de 
manera positiva en las ventas, ya que el producto estará a disposición del cliente 
en el momento que éste lo desee. Lo anterior,  ayudará a lograr los objetivos de la 
organización y por ende el crecimiento de la misma. 
 
Por otro lado,  un factor negativo que influye en el  crecimiento de la empresa es la 
débil promoción de sus productos, puesto que limitan su publicidad y no 
aprovechan los medios masivos de comunicación, lo que reduce la oportunidad de 
atraer nuevos clientes y desfavorece a la empresa frente a la competencia y a los 
cambios que se puedan generar en el entorno. Todo esto repercute en las ventas 
de la empresa y por ende en su evolución. 
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Cabe señalar que existen factores ajenos a la empresa que influyen directamente 
en sus operaciones. Ejemplo de esto son la inflación, que genera un incremento 
en los costos de materia prima, y la crisis energética que obliga a la empresa a 
utilizar las plantas eléctricas, incrementando de esta manera los gastos de 
combustible. Si los gastos aumentan para la empresa, su rentabilidad puede verse 
afectada si los ingresos no presentan el mismo crecimiento. 
 
6.1.3 PRODUCCION 
 
 Las máquinas para producción que utiliza IPLASTICOSA tienen  capacidad 
para satisfacer el 100% de su demanda actual. Durante la temporada baja 
producen mayor cantidad de envases plásticos para mantener inventario en 
reserva y poder satisfacer la demanda en temporadas altas.  
 
 Actualmente las preformas que se utilizan para la fabricación de envases 
plásticos se importan de  México, lo que eleva los costos de producción y 
algunas veces genera atrasos y por ende pérdidas en la producción y venta 
de productos. IPLASTICOSA  en el año 2008 planea adquirir maquinaria 
nueva para producir sus propias proformas y agilizar el proceso de 
empaque de envases minimizando el contacto con las personas en fábrica 
que manipulan estos envases. 
 IPLASTICOSA no cuenta con un Manual de Procedimientos en el que se 
especifiquen los procesos operativos que los trabajadores del área de 
producción deben seguir. 
 
 
El área de producción es el motor de IPLASTICOSA, ya que aquí se concentran 
las operaciones sustantivas que contribuyen con el logro de la rentabilidad de la 
empresa. Es importante la calidad en los procesos productivos para lograr la 
eficiencia y eficacia organizacional, ya que ésta contribuye a la satisfacción de los 
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clientes,  reduce la cantidad de errores, productos defectuosos y repetición de 
trabajo, manteniendo su competitividad en el mercado y  disminuyendo  el 
consumo de recursos y por ende los costos de las operaciones. 
 
Los resultados antes expuestos reflejan que  IPLASTICOSA toma acciones para 
mantener su clientela actual y para mejorar los procesos operativos que 
garanticen la calidad de los productos. Esto demuestra que la empresa está 
respondiendo adecuadamente a los cambios del entorno que  la obligan a 
tecnificar sus procesos de producción, y que conllevan al logro de la eficiencia y 
eficacia organizacional. Lo importante no es solo lograr satisfacer la demanda sino 
entregarle al cliente un producto de valor que compense sus exigencias. De esta 
manera se trabaja en la lealtad del cliente hacia la empresa ya que éste estará 
satisfecho con lo que recibió y será más probable que genere una recompra, 
resultando beneficioso para la misma porque sus ventas incrementarán y por 
consiguiente, su rentabilidad. 
 
Por otro lado, el que la empresa no cuente con un Manual de Procedimientos 
afecta el control del cumplimiento de las rutinas de trabajo, dificulta la detección de 
fallas ó errores que provocan pérdida de tiempo y dinero, y aumentan los costos 
de operaciones y mantenimiento ya que no se tiene un conocimiento real del 
manejo de la maquinaria. También afecta el grado de competitividad de  la 
empresa, ya que no se trabaja en la mejora ó calidad constante de las 
operaciones de la misma  y la toma de decisiones podría resultar menos eficiente, 
puesto que ésta se mide por los niveles de competitividad que la empresa 
desarrolle.   
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Análisis FODA utilizado para reflejar de manera esquematizada los factores externos e internos que influyen directa e 
indirectamente en el funcionamiento de la empresa. 
FORTALEZAS OPORTUNIDADES 
 Es parte  integral  de la empresa FRACSA, la que le brinda 
respaldo financiero. 
 Cuenta con sistema de distribución propio. 
 Se encuentra cerca de sus clientes ya que el 90% de éstos se 
localiza  en la misma ciudad (Managua). 
 Variedad en los diseños y  tamaños de envases plásticos. 
 Fabricación de  moldes, asas y tapones diferentes para cada tipo 
de producto líquido. 
 Capacidad para imprimir el nombre de la empresa, fecha de 
producción, lote y vencimiento de sus productos tanto en la tapa 
como en el envase plástico. 
 Tiene maquinaria con capacidad de satisfacer el 100% de la 
demanda actual. 
 Cuenta con  procesos de reciclaje de material defectuoso o 
sobrantes que permiten reducir costos de fabricación. 
 Establecer alianzas estratégicas con clientes potenciales. 
 Ampliación de negocio mediante diversificación de productos. 
 Incrementar su  participación de mercado dentro de la industria de 
plástico (actualmente 20%). 
 Ampliar la cobertura geográfica de ventas. 
 Contar con Manual de Organización y Funciones como instrumento 
administrativo en el proceso de selección y contratación, limitando 
responsabilidades por área funcional y puestos. 
 
DEBILIDADES AMENAZAS 
 No cuenta con un Manual de Procedimientos en el área de 
producción. 
 No cuenta con un  Manual General de Organización y Funciones. 
 Concentra el  40% de su producción en un solo cliente. 
 Publicidad limitada a  guía telefónica. 
 Débil comunicación entre la Alta Gerencia y los trabajadores. 
 Clima y ambiente laboral desfavorable (falta de incentivos, 
instalaciones, condiciones de trabajo). 
 Incumplimiento de las normas de higiene y seguridad laboral 
establecidas por la ley. 
 Empresas nacionales o internacionales con mayor y/o mejor 
capacidad de producción, organización, administración y que 
ofrezcan mejores condiciones de trabajo. 
 Crisis Energética. 
 Problemas políticos existentes en el país. 
 
 63 
6.2 DEBILIDADES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE 
IPLASTICOSA 
 
Con base en las cuatro piedras angulares que definen la estructura organizacional 
requerida para alcanzar la eficiencia y eficacia de la empresa, se identificaron las 
debilidades siguientes: 
 
 DIVISION DEL TRABAJO 
 
En el área de producción de IPLASTICOSA se ejecuta la división del 
trabajo. Sin embargo, en el área administrativa se encontraron 
deficiencias en lo que respecta a este tema, ya que varios empleados 
realizan funciones que no son propias de su puesto de trabajo. (Véase 
Anexo A.2) 
 
Este resultado afecta de forma negativa el desarrollo organizacional 
puesto que cada trabajador posee características propias que le 
permiten ser mejor en algunas actividades que en otras, por 
consiguiente, al realizar actividades que no son propias de su cargo ó de 
las que no tienen dominio ó no concuerdan con sus talentos ó intereses,  
éstos desvían el objetivo de sus funciones, pierden tiempo y esfuerzo y 
su rendimiento es menor. Lo anterior también repercute en el logro de la 
eficiencia y eficacia organizacional ya que no se están utilizando 
correctamente los recursos con los que cuenta la empresa y el proceso 
para alcanzar los objetivos es más lento y dificultoso. 
 
Adicionalmente, la división del trabajo es importante ya que permite la 
especialización laboral, que implica una participación activa del 
empleado en acciones específicas cuya realización lo van convirtiendo 
en experto en las tareas que desempeña diariamente. De esta manera 
el trabajador se siente identificado, motivado y satisfecho con el trabajo 
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que ejecuta, contribuyendo a conseguir mejores y más rápidos 
resultados. 
 
 DEPARTAMENTALIZACION  
 
La forma en que se presenta la estructura orgánica de la empresa es 
lineal, a pesar de que existen puestos que realizan funciones similares.  
        
La falta de departamentalización en IPLATICOSA dificulta la 
especialización y coordinación de actividades relacionadas,  genera 
desorden en la delegación de funciones y autoridad, dificulta la 
supervisión y reduce la utilización eficiente del recurso humano ya que  
no están orientados a la realización de actividades específicas, por 
consiguiente, no pueden concentrar sus competencias de manera 
eficaz.   
 
Lo que se busca con la departamentalización es crear estructuras 
pequeñas de tal forma que exista mayor flexibilidad de acción para que 
las decisiones fluyan fácilmente en todas las áreas de la organización. 
Esto resulta en una toma de decisiones más rápida y acertada, y facilita 
el desempeño del personal que labora en la empresa ya que cada 
departamento contará con un Jefe ó Gerente especialista en el área de 
trabajo, el cual deberá orientar, supervisar, atender solicitudes y 
sobretodo velar por el cumplimiento integral de las metas por 
departamento, y por consiguiente de los objetivos organizacionales. 
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 JERARQUIA 
 
La jerarquía es el resultado de diversos estratos, conocido como tramo 
de control,  que surgen a partir de la cantidad de personas o 
departamentos que dependen directamente de un jefe específico. 
 
En IPLASTICOSA, diez cargos reportan directamente al Vice Gerente 
General. Esto dificulta el logro de la eficacia organizacional puesto que 
una persona no tiene la capacidad física para atender todas las 
solicitudes  que en este caso le competen a este puesto, provocando 
que los resultados no sean siempre  los esperados. Cuando un tramo de 
control es muy amplio la toma de decisiones también se torna lenta. Lo 
anterior podría ocasionar pérdidas para la empresa  ya que no le 
permiten al Gerente concentrarse en un proyecto  ó actividad específica, 
lo que podría generar atrasos en diligencias de mayor importancia por 
atender asuntos que no son prioritarios.  
 
Adicionalmente, cuando una persona está sobrecargada de funciones 
su rendimiento disminuye, afectando también a su personal 
subordinado. Esto se debe a que  los empleados subordinados reciben 
poca dirección ó control en la realización de sus actividades pudiendo 
resultar en un aumento en el nivel de errores, influyendo negativamente 
en el eficiente desempeño de los mismos. 
 
Un buen tramo de control resulta beneficioso para la empresa porque 
contribuye a una supervisión más rígida y personalizada, disminuye la 
carga de trabajo para los Jefes ó Gerentes de departamentos y por 
consiguiente podrán utilizar su tiempo para resolver asuntos prioritarios 
que conlleven al crecimiento de la empresa. 
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La agrupación de actividades según niveles de especialización aumenta 
el liderazgo y la efectividad en la toma de decisiones y mejora la 
productividad y desempeño de los empleados de forma individual y 
conjunta. 
 
 COORDINACION 
 
La coordinación es el medio mediante el cual se integran las actividades 
de trabajo y orientan a todos los miembros de la organización a la 
adopción de un mismo fin, que es el cumplimiento eficaz y eficiente de 
las metas y objetivos organizacionales. 
 
En IPLASTICOSA se refleja una falta de coordinación ya que los 
empleados  trabajan para lograr objetivos individuales y no para 
alcanzar de forma integral las metas de la organización. Lo anterior 
influye negativamente en el cumplimiento de los propósitos de la 
organización ya que de nada sirve contar con departamentos o áreas 
agrupadas de manera eficiente si no se va a lograr la eficacia de los 
resultados de la empresa. 
 
Otra debilidad  que existe en la empresa es la débil comunicación entre 
la Alta Gerencia y los empleados. La comunicación  da vida al sistema 
organizacional ya que constituye el medio para obtener resultados por 
parte de sus integrantes. Adicionalmente, es el factor dinámico que hace 
posible la interacción, la coordinación de actividades y el intercambio de 
información necesaria para el desempeño satisfactorio de los miembros 
de una empresa. Sin un adecuado flujo de comunicación interna, las 
actividades organizacionales no se desarrollarán de forma correcta y 
ello repercutirá en el logro de sus objetivos. 
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6.3 ANALISIS COSTO-BENEFICIO 
 
La   implementación del Manual de Organización y Funciones propuesto le 
proporciona  a la empresa los siguientes beneficios que justifican su costo (Ver 
Anexo A3): 
 
 Eficiencia y Eficacia en el proceso reclutamiento, selección, contratación e 
integración del personal a la empresa ya que ésta cuenta con los perfiles y 
descripción de cargos, que  permiten atraer y contratar al personal idóneo 
para desempeñarse en los diferentes puestos de trabajo. 
 
 Los empleados  trabajan en el cumplimiento de los objetivos y metas de la 
organización ya que conocen aspectos generales de la empresa y saben 
hacia donde dirigir sus acciones. 
 
 Conlleva a un mejor rendimiento organizacional mediante la  evaluación y 
comparación de resultados generados por el establecimiento de  
indicadores de desempeño. 
 
 Permite la modernización y desarrollo organizacional al diseñar nuevas 
estructuras organizativas, mediante la identificación de las necesidades de 
reestructurar, modificar ó crear puestos de trabajo. 
 
 Mejora el desempeño organizacional al aumentar la productividad a través 
del aprovechamiento del tiempo efectivo de los empleados. 
 
 Instrumento de consulta  tanto para los empleados como para inversionistas 
y entidades públicas que lo soliciten. 
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  Incremento en el rendimiento en los resultados de la organización 
mediante el aprovechamiento de las capacidades del Recurso Humano de 
la empresa. 
 
 Mejora el clima laboral ya que se evitan conflictos entre los empleados al 
estar claros de sus funciones y responsabilidades. 
 
 Mejora la coordinación de actividades ya que se integran las actividades de 
los diferentes departamentos. 
 
 Permite hacer ajustes y definir actividades de capacitación en el desarrollo 
humano mediante la evaluación del desempeño de los empleados. 
 
 Se pueden establecer políticas y salarios acorde a las complejidades, 
responsabilidades y requisitos de los puestos mediante la valuación de 
puestos. 
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VII. CONCLUSIONES  
 
 
1. La interacción entre la Alta Gerencia de la organización y sus empleados 
presenta una débil comunicación que repercute en la poca  coordinación y 
por lo tanto en  la integración de las diversas áreas que conforman la 
empresa. 
 
2. La empresa  no cuenta con un plan de incentivos que motive a los 
empleados a incrementar su rendimiento operativo. 
 
3. El ambiente de trabajo en el que los trabajadores se desempeñan no 
cumple con los estándares que la Ley Laboral y Ley de Higiene y Seguridad 
exigen. 
 
4. IPLASTICOSA no cuenta con un Manual de Procedimientos que 
estandarice y controle el cumplimiento de los procesos operativos. 
 
5. IPLASTICOSA no cuenta con un diseño de Estructura Organizacional que 
abarque los elementos recomendados por los autores consultados para 
lograr la eficiencia y eficacia de la empresa.  
 
6. Se cumplió la hipótesis de esta investigación ya que IPLASTICOSA no 
cuenta con un Manual de Organización y Funciones en el  que se detalle la 
misión, visión, objetivos y estructura orgánica de la organización, así como 
la descripción y  perfil de los diferentes puestos que integran la empresa.  
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VIII. RECOMENDACIONES 
 
 
1. Establecer planes de incentivos a los trabajadores que contribuyan con la 
motivación de los empleados. 
 
2. Establecer indicadores de desempeño que permitan evaluar y comparar 
resultados obtenidos. 
 
3. Elaborar e implementar normas y políticas de operaciones que contribuyan 
al cumplimiento eficiente y eficaz de  los procesos. 
 
4. Elaborar  un Reglamento de Higiene y Seguridad Laboral y garantizar su 
cumplimiento. 
 
5. Implementar el Manual de organización y funciones propuesto, que se 
ajusta a las necesidades actuales de la empresa y que deberá ser 
actualizado de acuerdo a nuevas necesidades para evitar que se vuelva 
obsoleto. Los beneficios que obtendría la empresa justificarían el costo de 
su  implementación. 
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ANEXO A. Tablas de datos 
 
 Tabla A.1 Ambiente Laboral 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabla A.2 Funciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
TABLA 1  AMBIENTELABORAL 
  Sí No Opinó 
Mala Comunicación  con dueños 
48% 52% 
No reconocimiento/valoración a empleados 
70% 30% 
No hay incentivos a empleados 
70% 30% 
Mejorar condiciones de trabajo 
57% 43% 
Insatisfacción Salarial 
70% 30% 
TABLA 2  FUNCIONES 
¿Ha tenido que realizar funciones que no son propias 
de su cargo? 
 N. Empleados Porcentaje 
SI 15 65% 
NO 8 35% 
Total 23 100% 
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TABLA A.3 Costo-Beneficio 
 
 
COSTO ESTIMADO DE IMPLEMENTAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONES PROPUESTO. 
  
COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
US US
Consultor Externo 1500.00 3000.00
Alquiler del local 250.00 500.00
Refrigerio 150.00 300.00
Actividades/Dinámicas 100.00 200.00
5908.00
ACTIVIDAD PRESENTACION
Impresión del descriptor de 
cargos para cada cargo
48 ejemplares
2 Seminarios- Taller sobre la 
importancia y utilización del 
Manual de Organización y 
Funciones
336.00
Publicación de Banners con la 
Misión y Visión de la empresa
3 Banners 24.00 72.00
7.00
Seguimiento de Consultor 
externo  a la implementación 
para ajustes en el Manual 
como en el uso del mismo
1 mes 1500.00 1500.00
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ANEXO B. Organigrama Actual de IPLASTICOSA  
 
ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA EMPRESA 
INDUSTRIA DE PLASTICO S.A. 
IPLASA 
 
 
 
 
 
 
* Los números que se encuentran entre paréntesis representan la cantidad de personas que 
integran cada área de la organización. 
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(1)
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I. INTRODUCCION 
 
El presente Manual de Organización y Funciones tiene como propósito 
fundamental servir como instrumento de guía al personal que labora en la empresa, para 
coadyuvar en el mejor cumplimiento de las funciones de los diferentes cargos que 
conforman la misma. 
 
El documento contiene información sobre los antecedentes, misión, visión, 
objetivos, valores, estructura orgánica de la empresa, así como la descripción y análisis 
de cada puesto de trabajo.  
  
El Manual de Organización y Funciones está orientado a integrar de forma lógica y 
coherente, las funciones que le corresponde desarrollar a cada área para lograr el 
cumplimiento integral de los objetivos de la empresa. 
 
Este manual también permitirá a las autoridades de la empresa ser insumo en la 
supervisión y evaluación del desempeño del personal que labora en la organización, de 
acuerdo a los requerimientos y responsabilidades conferidas a cada puesto de trabajo con 
el fin de que las actividades se lleven a cabo conforme a lo estipulado en la misión de la 
empresa. De igual manera, servirá de herramienta administrativa para agilizar y hacer 
más eficiente el proceso de reclutamiento, selección e integración de personal. 
 
Así mismo, servirá como un instrumento de consulta y permitirá visualizar de forma 
gráfica, a través de un organigrama, la estructura orgánica de la empresa,  lo que facilitará 
el entendimiento tanto de la organización como de sus relaciones de jerarquía y 
coordinación, y podrá utilizarse para el análisis organizacional. 
 
Cabe mencionar que este manual deberá ser revisado y actualizado periódicamente 
por las autoridades de la empresa con el fin de mantener el dinamismo  que el mercado y 
la empresa demandan. 
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL 
 
El presente Manual de Organización y Funciones para la empresa IPLASTICOSA 
tiene los siguientes objetivos: 
 
 Evitar la repetición de tareas,  ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización del 
trabajo. 
 
 Orientar el trabajo  hacia el logro de objetivos mediante el conocimiento de una 
misión y visión formal de la organización. 
 
 Facilitar  el reclutamiento, selección e integración del personal a la empresa. 
 
  Dar a conocer a los trabajadores  el grado de autoridad y responsabilidad que le 
corresponde dependiendo del nivel en que se encuentre. 
 
 Establecer una política salarial a partir de la valuación de puestos y evaluación al 
desempeño. 
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III. ANTECEDENTES HISTORICOS 
 
IPLASTICOSA, es parte integral de la empresa Fraccionadora de Occidente S.A. 
FRACSA, la cual se dedica exclusivamente a la refinación de aceites crudos de origen 
vegetal (Biodegradable). FRACSA inicialmente envasaba su producto en recipientes 
plásticos importados de Guatemala, Costa Rica y El Salvador. Esto afectaba directamente 
a la empresa ya que el costo del flete era igual al costo del producto importado. 
 
A partir de esto, la Junta Directiva de FRACSA toma la decisión de  invertir en 
máquinas sopladoras PET y máquinas inyectoras de polietileno, requeridas para la 
producción de sus envases plásticos, creando así en el año 2005 la empresa  
IPLASTICOSA. 
 
El objetivo principal  de IPLASTICOSA es la elaboración, producción y 
comercialización de envases plásticos a nivel nacional,  y la realización de cualquier otra 
actividad relacionada con el giro del negocio.  
 
Inicialmente, la fuerza laboral de IPLASTICOSA estaba compuesta por 38 
trabajadores, la mayoría ubicados en el área de producción. En  estos dos años que lleva 
la empresa operando, su personal aumentó a 46 trabajadores, también se adquirió mayor 
cantidad de maquinaria producto del incremento de la demanda. Cabe destacar que la 
empresa cuenta con  maquinaria con tecnología de punta que le permite satisfacer las 
necesidades y exigencias de sus clientes así como  tecnificarse y modernizarse en sus 
procesos operativos, demostrando su adaptación a los cambios y su esfuerzo por 
mantenerse en el mercado actual de la industria de plástico. 
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IV. BASE LEGAL 
 
            Industria de Plástico S.A. IPLASA se constituyó mediante escritura número treinta 
y dos, en la ciudad de Managua, a las ocho de la mañana del tres de Mayo del dos mil 
cinco, ante el Abogado y Notario Público Róger Antonio Tapia Fajardo, en la que se 
aprueba la constitución de una Sociedad Anónima, de conformidad con las disposiciones 
contenidas en el Código de Comercio de la República de Nicaragua. 
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE IPLASTICOSA 
 
NIVEL INSTITUCIONAL 
 
1.0  JUNTA DIRECTIVA 
 
 1.0.1 GERENCIA GENERAL 
 
NIVEL DE STAFF 
 
1.1  INFORMATICA 
 
NIVEL GERENCIAL 
 
1.2 GERENCIA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA 
 
1.2.1  Oficina de Administración 
1.2.2  Oficina de Finanzas 
1.3  Departamento de Bodega 
 
1. 4  GERENCIA DE VENTAS 
 
1.5 GERENCIA DE PRODUCCIÓN 
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VI. ESTRUCTURA DE CARGOS IPLASTICOSA 
 
1.0 GERENCIA GENERAL 
Gerente General 
Diseñador Gráfico 
 
1.1 INFORMÁTICA 
Analista/ Programador 
 
1.2 GERENCIA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA 
Gerente Administrativo-Financiero 
 
 1.2.1 Oficina de Administración 
Jefe Oficina de Administración 
Caja 
            Mensajero 
            Conserje 
           Jefe de Recursos Humanos 
           Asistente de Recursos Humanos 
           Jefe de Seguridad 
            Jefe de Puesto de Mando 
          Agentes de Seguridad 
 1.2.2 Oficina de Finanzas 
Jefe Oficina de Contabilidad 
            Auxiliar de Contabilidad 
 
1.3  Departamento de Bodega 
         Jefe de Bodega 
        Auxiliar de Bodega 
    Inventariante 
 
1.4 GERENCIA DE VENTAS 
Gerente de Ventas 
        Agentes de Venta 
        Facturador 
 
1.5  GERENCIA DE PRODUCCION 
        Gerente de Producción 
        Operador de Maquinaria 
        Obreros de Planta 
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VII. MISION, VISION Y VALORES 
 
7.1 MISION 
 Somos una empresa innovadora y con tecnología moderna orientada a contribuir 
con  la conservación e higiene de productos líquidos de consumo humano, mediante  la 
producción de envases plásticos de calidad, satisfaciendo los gustos y preferencias de 
nuestros clientes. 
 
7.2 VISION 
 
Ser en Nicaragua la empresa líder en producción de envases plásticos, 
incorporando de forma permanente en sus actividades los adelantos tecnológicos 
existentes e identificando y satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes, 
manteniendo  la calidad constante en nuestros productos y contribuyendo con la 
seguridad e higiene de los productos líquidos de consumo humano. 
 
7.3 VALORES 
Los valores de la empresa son los siguientes: 
 
 Responsabilidad: Somos responsables en todas nuestras operaciones por lo 
que atenderemos cualquier solicitud ó sugerencia de mejora. 
 
 Tecnología especializada: Trabajamos con tecnología de punta para garantizar 
la calidad de nuestros productos y rapidez en los procesos. 
 
 Orientación al cliente:   Realizamos todas nuestras actividades en busca de la 
satisfacción de necesidades y lealtad de nuestros clientes. 
 
 Liderazgo: Somos capaces de influir positivamente en nuestros clientes y 
empleados para lograr resultados valiosos y satisfactorios. 
 
 Integridad: Actuamos siempre correctamente con nuestros clientes, nuestra 
comunidad, nuestros accionistas y con nosotros mismos. 
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 Colaboración: Valoramos el trabajo en equipo. Trabajar juntos para alcanzar 
metas comunes es la base de nuestro éxito. 
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VIII. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA 
INDUSTRIA DE PLASTICO S.A. 
PROPUESTA 
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y CARGOS 
 
 
 
 
 
1.0 GERENCIA GENERAL 
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GERENCIA GENERAL 
 
 
   
Concepto: Máximo nivel decisorio y conductor de las políticas de la empresa. 
 
Objetivo:  Dirigir, planificar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar  las actividades 
relacionadas con la gestión técnica y administrativa de las Gerencias que la 
conforman e impartir las instrucciones para el cabal cumplimiento de sus 
funciones. 
Funciones: 
 
a) Evalúa el logro de los objetivos y el desempeño de las Gerencias  a su cargo.  
 
b) Dirige las acciones de mejora y rediseño de procesos del negocio, la calidad del 
servicio y de la productividad empresarial. 
 
c) Supervisa la administración de los recursos humanos, financieros, materiales y de 
servicios concernientes a la empresa. 
 
d) Administra el presupuesto de gastos anuales para el funcionamiento de la 
empresa, a fin de garantizar el recurso financiero necesario y la continuidad de la 
producción de la misma. 
 
e) Supervisa y vela por el correcto funcionamiento de las áreas físicas y funcionales 
de la empresa, para de esta forma detectar a tiempo deterioros o desmejoramiento 
de las áreas que puedan incidir en el nivel de satisfacción de los clientes. 
 
f) Consolida y aprueba los resultados de cada área de la empresa y emitir un informe 
mensual del funcionamiento de las mismas a la junta directiva. 
 
g) Coordina y supervisa el capital humano de la empresa a fin de maximizar la 
productividad y el aprovechamiento del mismo en pro de la calidad de los 
productos. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      GERENTE GENERAL  
 
Ubicación del puesto:  Gerencia General 
 
Puesto inmediato superior: Junta Directiva 
 
Cargos Subordinados: Diseñador Gráfico, Analista/ Programador, Gerente 
Administrativo Financiero, Jefe de Bodega, Gerente 
de producción, Gerente de Ventas 
 
Objetivo del puesto 
  
Planificar, dirigir y coordinar el funcionamiento general de la empresa con la asistencia 
de los jefes de departamentos para en conjunto alcanzar eficaz y eficientemente los 
objetivos planteados.  
Funciones Generales 
 
 Planear, Organizar, Dirigir y Controlar  las estrategias a cumplir para alcanzar la 
misión y visión de la empresa. 
 
 Planificar, Dirigir y Coordinar las actividades generales de los departamentos. 
 
 Coordinar las actividades respectivas que conlleven al buen desempeño de la 
organización. 
 
 Desarrollar y supervisar los procedimientos operativos y administrativos. 
 
Funciones Específicas 
 
 Orientar, motivar y administrar al personal de la empresa para cumplir los objetivos 
y optimizar los resultados. 
 
 Coordinar las actividades requeridas para el desempeño eficaz y eficiente de todas 
las áreas que conforman la organización. 
 
 Establecer los mecanismos necesarios en lo que respecta al abastecimiento 
oportuno de insumos y materiales requeridos por las áreas o el personal de la 
empresa. 
 
 Establecer contacto con proveedores  y clientes actuales y potenciales para 
establecer relaciones de negocios. 
 
 Divulgar las políticas administrativas y de control interno para lograr la eficiencia 
empresarial. 
 
Industria de Plástico S.A. IPLASA Fecha Enero 2008 
Manual General de Organización y Funciones Página 12 De 70 
Elaboró: Rossana Obregón/ Marcela Pérez Revisó: Lic. Edmundo Pérez Autorizó: Lic. Edmundo Pérez 
Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 
 
 Orientar, dirigir y controlar el proceso de elaboración, discusión y aprobación del 
presupuesto de la empresa. 
 
 Evaluar las operaciones y los resultados obtenidos por los departamentos. 
 
 Garantizar a través de los Responsables de áreas el buen uso y manejo de los 
recursos de la empresa. 
 
 Analizar, definir y dirigir las inversiones de la empresa. 
 
 Planificar y controlar entrada y salida de materia prima y producto terminado en la 
empresa. 
 
 Autorizar contratación y despido del personal que labora en la empresa. 
 
 Autorizar el mantenimiento de maquinaria y equipo de apoyo de la empresa. 
 
 Supervisar el performance de ventas. 
 
 Revisar y aprobar estados financieros emitidos por el contador. 
 
 Promover y atender negociaciones con  entidades financieras, clientes y 
proveedores. 
 
 Mantener y promover relaciones de negocio con entidades gubernamentales 
(Aduana, DGI, MINSA, MARENA, etc.). 
 
 Representar a la empresa en organizaciones empresariales. 
 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Diseñador, Gráfico, Analista/ Programador, Jefe de 
Bodega, Gerente Administrativo- Financiero, Gerente de Producción y Gerente de 
Ventas para dar orientaciones sobre programas de trabajos, así como el seguimiento 
del mismo. 
 
Externas: Clientes, Proveedores, Bancos e Instituciones Públicas y Privadas para 
atender gestiones relacionadas con el giro del negocio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Industria de Plástico S.A. IPLASA Fecha Enero 2008 
Manual General de Organización y Funciones Página 13 De 70 
Elaboró: Rossana Obregón/ Marcela Pérez Revisó: Lic. Edmundo Pérez Autorizó: Lic. Edmundo Pérez 
Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
 Profesional en Administración de Empresas, Mercadeo ó Ingeniería con nivel de 
Maestría. 
 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales, Estrategia empresarial 
 
Específicos:  
 
Capacidad de Negociación, Dominio del idioma Inglés, Manejo de Office. 
 
 
3. Experiencia:  
 
Más de 10 años en puestos de alta gerencia. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      DISEÑADOR GRAFICO 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia General 
 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
Objetivo del puesto 
 
Asistir a la Gerencia General en lo que respecta a la organización de agenda, 
reuniones, viajes, preparación de documentos, filtrado de visitas y llamadas, así como 
en el diseño, creación ó modificación de etiquetas, envases y marcas para los clientes 
que lo soliciten. 
 
Funciones Generales 
 
 Elaborar diseños de etiquetas, envases y marcas según las necesidades de la 
empresa y clientes. 
 
 Organizar y controlar la  agenda de la gerencia general. 
 
Funciones Específicas 
 
 Diseñar formas, tamaños y colores para etiquetas, envases y marcas. 
 
 Garantizar que las etiquetas cumplan con las disposiciones de la Ley de Etiquetas. 
 
 Cotizar impresión y realizar pedidos de etiquetas en Costa Rica. 
 
 Establecer contacto con clientes y proveedores nacionales e internacionales. 
 
 Apoyar al área de Recursos Humanos en lo que respecta al control y registro de 
asistencia del personal que labora en el área de producción. 
 
 Atender solicitudes y consultas del personal de producción. 
 
 Solicitar materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones. Revisar y 
notificar a la Gerencia General la correspondencia recibida a través de correo 
electrónico.  
 
 Mantener informado a su superior sobre cualquier eventualidad que pueda o haya 
ocurrido. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente General para la organización y coordinación 
de agenda, así como para la entrega y discusión de resultados en lo que respecta al 
diseño gráfico. 
 
Externas: Clientes, Proveedores. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
 Profesional en Diseño Gráfico con nivel de Licenciatura. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales, Manejo de archivo 
 
Específicos: 
 
Manejo de paquetes de Diseño Gráfico, Office, Nivel intermedio de Inglés. 
 
3. Experiencia: 
 
2 años como Diseñador Gráfico. 
 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      ANALISTA/ PROGRAMADOR 
 
Ubicación del puesto:   Informática 
 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Garantizar el desarrollo, implementación  y mantenimiento de los sistemas 
informáticos para atender  las necesidades  empresa. 
 
Funciones Generales 
 
 Elaborar y controlar  programas informáticos utilizados por la empresa. 
 
 Garantiza la actualización tecnológica y operativa de los sistemas de información y 
comunicación. 
 
Funciones Específicas 
 
 Brindar el soporte técnico necesario  para garantizar el acceso del personal de la 
empresa a los sistemas. 
 
 Gestionar y facilitar el mantenimiento de la red local.  
 
 Orientar al personal de la empresa sobre los recursos disponibles y su ubicación 
en el servidor de red local.  
 
 Asesorar al personal de la empresa en la solución a problemas técnicos que 
pudieran surgir en relación con el uso de los sistemas. 
  
 Mantener actualizado los sistemas de información  acorde a los cambios de 
especificaciones producidas en el medio interno y/o externo de la organización, 
teniendo presente la seguridad de la misma. 
 
 Mantener comunicados a los usuarios y a sus colaboradores de los avances, 
atrasos y problemas que se presentan rutinariamente y cuando sea necesario a 
través de medios establecidos formalmente, como el uso de correo electrónico, 
mensajes relámpagos o flash. 
 
 Diseñar planes de capacitación para los usuarios de sistemas de información de la 
empresa. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente General, Diseñador Gráfico, Gerente 
Administrativo Financiero, Jefe Oficina de Administración, Caja, Jefe de Recursos 
Humanos, Asistente de Recursos Humanos, Jefe se Seguridad, Jefe de Oficina de 
Contabilidad, Auxiliar de Contabilidad, Inventariante, Gerente de Ventas y  Facturación 
para la programación, asistencia y mantenimiento de sistemas de informática 
utilizados en la empresa. 
 
Externas: Empresas proveedoras de artículos de computación, Softwares y 
Hardwares.  
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
 Profesional en Computación con nivel de Licenciatura. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones Interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de Programa Visual Basic, Java Script ó Macro media. 
 
3. Experiencia: 
 
3 años en cargo similar. 
 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Electrocutación. 
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1.1 GERENCIA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 
 
   
Concepto: Nivel de apoyo a áreas sustantivas en temas de organización, 
administración y finanzas. 
 
Objetivo:  Maximizar el valor de la empresa a través de la capacitación a los 
empleados  en el manejo de los conceptos e instrumentos para orientar las 
decisiones administrativas y financieras de manera que puedan generar 
criterios de respuesta a sus objetivos y a los desafíos con el fin de cumplir 
la misión y visión de la empresa. 
Funciones: 
 
a) Coordina, dirige y controla de manera integral el planeamiento y ejecución de la 
gestión administrativa, contable y financiera de la empresa. 
 
b) Evalúa los resultados obtenidos en la gestión contable y financiera de la empresa. 
 
c) Administra en forma eficiente los recursos humanos, materiales y financieros de la 
empresa. 
 
d) Controla el cumplimiento del presupuesto anual de acuerdo a lo estipulado por la 
alta gerencia.  
 
e) Elabora políticas destinadas al mejor desempeño del personal de la empresa y 
mejor aplicación de los fondos presupuestados.  
 
f) Controla el buen uso de los bienes que posee la empresa. 
 
g) Promueve el trabajo en equipo para obtener mejores resultados de su personal a 
cargo.  
 
h) Controla y aplica las sanciones que correspondan ante cualquier falla de los 
agentes a su cargo. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia Administrativa-Financiera 
 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
 
Cargos Subordinados: Jefe Oficina de Administración, Jefe Oficina de 
Contabilidad. 
Objetivo del puesto 
 
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas, financieras, de 
recursos humanos y  logística de empresa a fin de darle apoyo, en especial al nivel 
sustantivo de la misma. 
 
Funciones Generales 
 
 Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades del proceso Administrativo 
Financiero correspondientes a la organización, en forma integrada e 
interrelacionada, velando por el cumplimiento de los objetivos de la empresa. 
 
 Dirigir y controlar los recursos económicos y financieros necesarios para conseguir 
los objetivos planteados. 
 
Funciones Específicas 
 
 Dirigir la elaboración de normas, procedimientos, manuales de organización, y 
demás instrumentos de uso financiero y administrativo.  
 
 Administrar el recurso humano mediante la asignación de actividades competentes 
a cada puesto de trabajo.  
 
 Proponer e implementar la política de capacitación y desarrollo del recurso 
humano aprobado por la Junta Directiva de la empresa.  
 
 Velar por el adecuado control y funcionamiento de los equipos y materiales de la 
empresa.  
 
 Preparar la información que de acuerdo a su competencia debe presentar a las 
autoridades internas o agentes externos.  
 
 Coordinar y desarrollar actividades que por su naturaleza debe realizar con 
agentes internos o externos.  
 
 Elaborar los indicadores de gestión correspondientes al área administrativa 
financiera.  
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente General para recibir orientaciones y presentar 
resultados. También con el Jefe de Oficina de Administración y Jefe de Oficina de 
Contabilidad  para dar orientaciones y supervisar el trabajo, así como para evaluar los 
resultados obtenidos. 
 
Externas: Clientes, Proveedores, Instituciones Públicas y Privadas, Bancos. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Profesional en Administración de empresas, Finanzas ó Ingeniería Industrial con          
nivel de Postgrado. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Capacidad de Negociación, Nivel intermedio de Inglés. 
 
3. Experiencia: 
 
7 años en puestos gerenciales. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      JEFE OFICINA DE ADMINISTRACION 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Gerente Administrativo- Financiero 
 
Cargos Subordinados: Caja, Mensajero, Conserje, Jefe de Recursos 
Humanos, Jefe de Seguridad 
 
Objetivo del puesto 
 
Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la 
administración de los procesos de contratación administrativa, administración de  
bienes y servicios, recursos humanos, planificación estratégica mediante la definición 
de normas y procedimientos definidas por la alta gerencia de la empresa  con el fin de 
garantizar el cumplimiento de los objetivos  de cada área. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Planificar, dirigir, evaluar y hacer cumplir las actividades asignadas al Área a su 
cargo.  
 
 Coordinar con los jefes  de las áreas, la distribución de recursos y bienes, así 
como el pago de las remuneraciones.  
 
 Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservación 
de las instalaciones. 
 
 Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitación y 
actualización del personal directivo y administrativo de la empresa. 
 
 Difundir las normas, reglamentos y disposiciones administrativas que corresponda. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades que se 
desarrollan en los procesos de recursos humanos mediante la elaboración de 
planes y proyectos de trabajo, la detección de necesidades y la aplicación de la 
normativa vigente en la materia con el fin de cumplir los objetivos y metas 
propuestas.  
 
 Planear, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y  elaborar, las normas y 
procedimientos que permitan  la valoración de las necesidades y prioridades de la 
empresa. 
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 Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organización y Funciones de la empresa. 
 
 Formular y proponer cambios en el Manual de Organización y Funciones de la 
empresa. 
 
 Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las oficinas de la 
empresa. 
 
 Realizar el control interno del Almacenamiento, distribución de equipos, bienes y 
materiales a las Oficinas y áreas de la empresa.  
 
 Proponer a la alta gerencia las normas y directivas de Coordinación Administrativa 
que velen por la eficacia administrativa y la eficiencia de la organización en el 
cumplimiento de los programas.  
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente Administrativo Financiero para recibir 
orientaciones de trabajo y presentar resultados obtenidos. También con  Caja, 
Mensajero, Conserje, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Seguridad para dar 
orientaciones, supervisar el trabajo y evaluar resultados. 
 
Externas: Clientes, Proveedores, Instituciones Públicas y Privadas, Bancos. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Profesional en Administración de empresas, Finanzas ó Mercadeo con nivel de 
Licenciatura. 
  
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office. 
 
3. Experiencia: 
 
  5 años en puestos similares. 
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4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      CAJA 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe Oficina de Administración 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
Objetivo del puesto 
 
Garantizar la protección y  registro eficiente de los recursos monetarios recibidos 
diariamente para contribuir con la realización de las distintas gestiones financieras de 
la empresa. 
 
Funciones Generales 
 
 Controlar y resguardar el dinero en efectivo y cheques entregados por clientes y 
vendedores y otros documentos de valor en caja fuerte. 
 
Funciones Específicas 
 
 Generar recibos oficiales de caja cuando se realice una venta. 
 
 Elaborar notas de débito y crédito. 
 
 Recepcionar facturas y entregarlas a los vendedores. 
 
 Realizar arqueo a vendedores. 
 
 Realizar pago de comisiones a vendedores. 
 
 Realizar conteo de dinero en efectivo recibido.  
 
 Controlar los cheques para depósitos. 
 
 Controlar las fechas de cobro de  los cheques post-fechados. 
 
 Preparar minuta de depósito en base a los ingresos recepcionados diariamente ya 
sea en efectivo ó cheque. 
 
 Gestionar certificación de cheques para su depósito en el banco. 
 
 Entregar dinero al mensajero para que sea depositado en el banco. 
 
 Llevar control sobre depósitos directos realizados por los clientes. 
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 Elaborar e imprimir diariamente reporte de los movimientos de caja. 
 
 Enviar informes de caja y banco a contabilidad. 
 
 Salvaguardar ingresos y otra documentación valiosa de la empresa. 
 
 Resguardar caja de seguridad. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe Oficina de Administración para recibir 
orientaciones,  y presentar resultados obtenidos. También con los vendedores para 
atender solicitudes de pago, y con el mensajero para entregar dinero que debe ser 
depositado en bancos. 
 
Externas: Clientes, Bancos. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel Técnico en Administración de Empresas, Contabilidad ó Computación. 
 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Técnicas de cobranza. 
 
3. Experiencia: 
 
2 años en puestos similares. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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      A) Identificación del puesto 
  
      MENSAJERO 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe Oficina Administración 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Garantizar en tiempo y forma la ejecución de las diligencias de la Gerencia General y 
Gerencia Administrativa Financiera. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Atender  y Ejecutar las solicitudes de la Gerencia General y Gerencia 
Administrativa Financiera. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Realizar gestiones de depósito, retiro, certificación y cambio de cheques. 
 
 Entregar correspondencia  a las diferentes áreas de la empresa. 
 
 Realizar pagos a entidades públicas y privadas que tienen relación con la 
empresa. 
 
 Atender solicitudes personales de las autoridades de la empresa. 
 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con la Gerencia General y el personal que integral la 
Gerencia Administrativa Financiera para recibir orientaciones y atender solicitudes de 
éste. 
 
Externas: Clientes, Entidades Públicas y Privadas que se relacionen con la empresa. 
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B) Especificaciones del puesto 
 
  
1. Nivel Académico 
 
Bachiller. 
 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales, Ley de tránsito 
 
Específicos: 
 
Licencia de conducir. 
 
Gestiones bancarias 
 
3. Experiencia: 
 
1 año ó menos en puestos similares. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Caídas,  Accidentes de tránsito. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      CONSERJE 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe Oficina Administración 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Garantizar el aseo diario y continuo de las oficinas y diferentes áreas de la empresa 
para ofrecer a los trabajadores un ambiente agradable. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Mantener limpias y ordenadas las oficinas y baños de la empresa. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Atender con servicio de cafetería al personal de oficina. 
 
 Realizar gestiones personales de los dueños de la empresa. 
 
 Solicitar a su jefe inmediato materiales necesarios para desempeñar sus 
actividades haciendo uso racional de los mismos. 
 
 Utilizar herramientas de trabajo brindadas por la empresa. 
 
 Utilizar equipo de protección  brindado por la empresa para ejecutar sus tareas. 
 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe Oficina de Administración para recibir 
orientaciones y atender solicitudes. 
 
Externas: Ninguna 
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B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Primaria aprobada 
 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
  Manejo de agentes químicos de limpieza 
 
3. Experiencia: 
 
1 año ó menos en puestos similares. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Caídas, Alergia a productos químicos. 
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          A) Identificación del puesto 
 
      JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
 
Ubicación del puesto:  Oficina Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe Oficina Administración 
 
Cargos Subordinados: Auxiliar de Recursos Humanos 
 
Objetivo del puesto 
 
Atraer, desarrollar y retener a los mejores candidatos para desempeñarse en los 
diferentes cargos ofrecidos en la empresa para que en conjunto logren alcanzar los 
objetivos y metas de la misma. 
 
Funciones Generales 
 
 Reclutar y seleccionar los candidatos  externos para cubrir las vacantes de los 
diferentes departamentos de la empresa. 
 
 Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento, 
optimizando la utilización periódica de los recursos. 
 
Funciones Específicas 
 Determinar las necesidades de la organización en lo que se refiere a registros, 
archivos, información comunicaciones y otros servicios comunes. 
 
 Velar por la observancia y el cumplimiento de las obligaciones legales de la 
organización. 
 
 Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la Empresa y velar porque se 
cumplan las normas de personal. 
 
 Controlar la adecuada administración de las prestaciones que se tienen dentro de 
la Empresa. 
 
 Colaborar con las entidades gubernamentales encargadas de velar por el 
bienestar de los trabajadores en todo lo que soliciten. 
 
 Proveer  información sobre los trámites de reclutamiento. 
 
 Recibir solicitudes de candidatos. 
 
 Proporcionar a las autoridades de la empresa la lista de los mejores candidatos 
para ocupar las vacantes de empleo. 
 
 
Industria de Plástico S.A. IPLASA Fecha Enero 2008 
Manual General de Organización y Funciones Página 32 De 70 
Elaboró: Rossana Obregón/ Marcela Pérez Revisó: Lic. Edmundo Pérez Autorizó: Lic. Edmundo Pérez 
Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe Oficina de Administración para recibir 
orientaciones y presentar resultados obtenidos. También con  Auxiliar de Recursos 
Humanos para dar orientaciones, supervisar el trabajo y evaluar resultados. 
 
Externas: MITRAB, INSS, INATEC, CENTROS DE SALUD. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Profesional en Administración de Empresas. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Leyes laborales, Ley de seguridad  social. 
 
3. Experiencia: 
 
3 años en puestos similares. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Asaltos. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe de Recursos Humanos 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en la realización de sus funciones para agilizar 
la ejecución de las actividades que se realicen en ésta área. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Dar soporte y asistir al Jefe de Recursos Humanos en la recepción, análisis, 
registro, distribución y coordinación de las labores propias del área. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Recopilar información sobre el control de asistencia de los trabajadores del área 
de producción. 
 
 Colaborar con el Jefe de Recursos Humanos en la elaboración de planillas y 
contratos de trabajo. 
 
 Registrar y ordenar las colillas de pago de personal. 
 
 Reportar colillas de pago al contador. 
 
 Llevar reporte de ingresos y egresos al INSS. 
 
 Asistir y dar seguimiento a las solicitudes de los trabajadores de la empresa 
respecto a trámites administrativos del personal. 
 
 Procesar y actualizar datos de información personal de los trabajadores de la 
empresa. 
 
 Apoyar en todas las funciones que realizar el Jefe de Recursos Humanos. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe de Recursos Humanos para recibir orientaciones 
de trabajo y presentar resultados obtenidos.  
 
Externas: INSS. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel técnico  en Administración de Empresas. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Leyes laborales, Ley de seguridad  social. 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en puesto similar. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Asaltos 
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      A) Identificación del puesto 
 
      JEFE DE SEGURIDAD 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe Oficina de Administración 
 
Cargos Subordinados: Jefe de Puesto de Mando 
 
Objetivo del puesto 
 
Garantizar  la seguridad del personal visitante y que labora en la empresa para 
prevenir cualquier eventualidad que pueda ocurrir. 
Funciones Generales 
 Organizar, dirigir y controlar a los agentes de seguridad en el cumplimiento de las 
normas de seguridad. 
Funciones Específicas 
 
 Establecer normas de seguridad para prevenir robos, deterioros y daños a los 
objetos o materiales de la empresa. 
 
 Preparar a los vigilantes ante cualquier eventualidad o emergencia que pueda 
ocurrir. 
 
 Supervisar que los sistemas de comunicación exterior y luces de emergencia se 
encuentren en buenas condiciones. 
 
 Realizar recorridos frecuentes por las instalaciones de la empresa. 
 
 Llevar registro de las novedades ocurridas y reportarlas a la Gerencia General de 
la empresa. 
 
 Revisar las condiciones de equipos y medios de trabajo.  
 
 Realizar control y capacitación constante de personal de seguridad. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe Oficina de Administración para recibir 
orientaciones y presentar resultados obtenidos. También con Jefe de Puesto de 
Mando para dar orientaciones y seguimiento al trabajo que realiza. 
 
Externas: Clientes, Visitantes, Policía Nacional 
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B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel técnico en Administración de Empresas. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Licencia y derecho para portar armas. 
 
Ley de seguridad, Manejo de armas, Manejo de Office. 
 
3. Experiencia: 
 
3 años en puestos similares. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Muerte. 
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     A) Identificación del puesto 
 
     JEFE DE PUESTO DE MANDO 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe de Seguridad 
 
Cargos Subordinados: Agentes de seguridad 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Controlar el ingreso de clientes y visitantes a la empresa  durante el horario de 
atención para prevenir cualquier incidente. 
 
Funciones Generales 
 
 Registrar  la asistencia de empleados, clientes y visitantes a las instalaciones de la 
empresa. 
 
Funciones Específicas 
 
 Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad para prevenir robos, deterioros 
y daños a los objetos o materiales de la empresa. 
 
 Llevar registro de las novedades ocurridas y reportarlas al jefe de seguridad. 
 
 Controlar y Capacitar constantemente a guardas de seguridad. 
 
 Autorizar el acceso de visitantes o clientes a la empresa. 
 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe de Seguridad para recibir orientaciones y 
presentar resultados. También con agentes de seguridad para orientar y supervisar el 
trabajo. 
 
Externas: Clientes, Visitantes. 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Bachiller 
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2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales 
 
Específicos: 
 
Licencia y derecho para portar armas. 
 
Ley de seguridad, Manejo de armas. 
 
3. Experiencia: 
 
2 años en puestos similares. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Muerte. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      AGENTE DE SEGURIDAD 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Administración 
 
Puesto inmediato superior: Jefe de Puesto de Mando 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Ejercer las funciones de vigilancia y custodia de las personas o patrimonio de la 
empresa para su protección. 
 
Funciones Generales 
 
 Llevar registro de las novedades ocurridas y reportarlas al jefe de puesto de 
mando. 
 
Funciones Específicas 
 
 Resguardar la seguridad de los vehículos y personal que ingresa a las 
instalaciones de la empresa. 
 
 Registrar y controlar placas de vehículos propiedad de visitantes o clientes que 
frecuentan las instalaciones. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe de Puesto de Mando para recibir orientaciones y 
atender solicitudes. 
 
Externas: Clientes, Visitantes. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Primaria aprobada 
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2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Ley de seguridad 
 
Específicos: 
 
Licencia o derecho para portar armas. 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en puesto similar. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Muerte. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      JEFE OFICINA DE CONTABILIDAD 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Finanzas 
 
Puesto inmediato superior: Gerente Administrativo- Financiero 
 
Cargos Subordinados: Auxiliar de Contabilidad 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Asegurar que los reportes e informes contables y financieros sean producidos en las 
fechas requeridas y que reflejen la situación financiera real de la empresa para 
obtener las consolidaciones respectivas. 
 
Funciones Generales 
 
 Elaborar los estados financieros e informes contables periódicamente. 
 
 Supervisar y controlar todas las operaciones contables. 
  
 
Funciones Específicas 
 
 Ingresar el registro diario de operaciones en libros.  
 
 Controlar el Master Kardex contable. 
 
 Supervisar el ingreso por ventas y arqueo de caja diariamente. 
 
 Realizar validación de  operaciones de facturación y operaciones de nota de 
crédito y debito y de planillas. 
 
 Controlar el pago en tiempo y forma  a proveedores con el fin mantener buenas 
relaciones con éstos y  garantizar el suministro  de insumos requeridos para la 
producción. 
 
 Calcular en los programas informáticos utilizados por la empresa, los impuestos 
requeridos por ley. 
 
 Elaborar conciliaciones bancarias a fin de verificar y mantener la documentación 
bancaria en orden y actualizada. 
 
 Elaborar declaraciones mensuales y anuales de impuestos. 
 
 Elaborar comprobantes de diario y de pago.  
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 Elaborar estados financieros y balances de comprobación. 
 
 Elaborar y controlar inventarios de cierre fiscal. 
 
 Supervisar y mejorar la estructura de los sistemas de informática. 
 
 Supervisar el eficiente desempeño  los operadores de maquinaria. 
 
 Controlar informes y documentos emitidos por recursos humanos. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente Administrativo Financiero para recibir 
orientaciones y presentar resultados. También con Auxiliar de Contabilidad para dar 
orientaciones, supervisar el trabajo y evaluar los resultados obtenidos.  
 
Externas: MITRAB, INSS, DGI, Instituciones financieras, FRACOCSA, Alcaldía, 
Proveedores y Clientes. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Profesional en Contabilidad ó Banca y Finanzas con nivel de Licenciatura. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Sistemas de información para el control gerencial, Sistemas automatizados de 
contabilidad. 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Leyes fiscales vigentes. 
 
3. Experiencia: 
 
4 años en puesto similar. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
 
Ubicación del puesto:  Oficina de Finanzas 
 
Puesto inmediato superior: Jefe Oficina de Contabilidad 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto  
 
Apoyar al Jefe Oficina de Contabilidad en el registro de los movimientos de ingresos, 
gastos y costos en los reportes contables y financieros para cumplir de forma integral 
los objetivos del área. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Asistir al Jefe Oficina de Contabilidad   en el control y contabilización de las 
diferentes operaciones financieras y el adecuado manejo del presupuesto 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Elaborar los Estados Financieros cada 3 meses ó cuando lo solicite la alta 
Gerencia. 
 
 Brindar seguimiento y asistencia en la programación del presupuesto de la 
empresa. 
 
 Verificar y consolidar los saldos contables.  
 
 Controlar y verificar que los comprobantes de pago, cuenten con los documentos 
sustentatorios y las autorizaciones respectivas. 
  
 Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.  
 
 Elaborar conciliaciones bancarias.  
 
 Controlar y actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciación.  
 
 Revisar planillas de pagos y flujos de efectivo. 
 
 Elaborar informes periódicos sobre el comportamiento contable financiero y 
presupuestario. 
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Relaciones de puesto 
 
Externas: Bancos e Instituciones Públicas y Privadas. 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe Oficina de Contabilidad para recibir orientaciones 
y presentar resultados obtenidos. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel técnico en  Contabilidad ó Administración de Empresas. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Sistemas automatizados de contabilidad. 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en puesto similar. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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1.2 DEPARTAMENTO DE BODEGA 
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DEPARTAMENTO DE BODEGA 
 
 
Concepto: Área sustantiva en el control de estradas y salidas de insumos y productos 
terminados. 
 
Objetivo:  Administrar el almacén, programar el movimiento de entradas y salidas de 
materiales, organizar y controlar los inventarios según los respectivos 
materiales y equipos necesarios en la producción de envases plásticos. 
Funciones: 
 
a) Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades que 
tienen relación con su Departamento.  
 
b) Presentar a la Gerencia General informes mensuales de novedades encontradas 
en el manejo y control de inventarios y activos fijos.  
 
c) Llevar el control de ingresos y egresos de inventarios registrados en bodega. 
 
d) Responsabilizarse de la custodia y buena conservación de los bienes muebles, 
inmuebles, equipo caminero, suministros y materiales a su cargo.  
 
e) Controlar que los productos e insumos se mantengan en niveles de existencia 
mínimos que aseguren continuidad en el suministro de los mismos. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      JEFE DE BODEGA 
 
Ubicación del puesto:  Departamento de Bodega 
 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
 
Personal Subordinados: Auxiliar de Bodega, Inventariante 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Controlar y resguardar la existencia de todos los productos e insumos que se 
almacenen en bodega para garantizar el buen estado de los mismos al momento de 
su utilización. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Recepcionar, almacenar y entregar los insumos y productos  plásticos terminados. 
 
 Velar por la conservación y buen estado de los productos de bodega. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Organizar y supervisar las actividades que realiza el  personal auxiliar de bodega. 
 
 Realizar el control de insumos y productos terminados que ingresen a   bodega. 
 
 Controlar y trasladar producto terminado defectuoso al molino para su reciclaje. 
 
 Garantizar la correcta ubicación de insumos en las  zonas definidas para cada tipo. 
 
 Entregar los insumos solicitados al supervisor de producción. 
 
 Mantener inventario actualizado de insumos y productos terminados. 
 
 Atender las solicitudes de los clientes que acuden a bodega y tratarlos con respeto  
y amabilidad. 
 
 Dar conformidad a la facturación recibida para despacho de producto. 
 
 Garantizar el orden y limpieza del área de  bodega. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente General para recibir orientaciones y presentar 
resultados. También con  Auxiliar de Bodega, Inventariante, para dar orientaciones, 
supervisar trabajo y evaluar resultados. 
 
Externas: Ninguna 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel técnico en Administración de Empresas. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones Interpersonales 
 
Específicos: 
 
Manejo de inventario y archivo, Manejo de Office, Manipulación de montacargas. 
 
3. Experiencia: 
 
3 años en área de Bodega ó Informática 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Poca Ventilación, Poca Iluminación. 
Riesgos: Estrés, Caídas, Incendios. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      AUXILIAR DE BODEGA 
 
Ubicación del puesto:  Departamento de Bodega 
 
Puesto inmediato superior: Jefe de Bodega 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Agilizar el despacho y almacenamiento de materiales de bodega para  contribuir al 
eficiente funcionamiento del área. 
 
Funciones Generales 
 
 Garantizar limpieza, orden de bodega, y despacho de materia prima y producto 
terminado a clientes y áreas de la empresa que lo soliciten. 
 
Funciones Específicas 
 
 Organizar los insumos y producto terminado en las zonas definidas para cada tipo. 
 
 Actualizar el inventario de materia prima y producto terminado diariamente. 
 
 Operar la maquinaria de montacargas requerida para trasladar el producto 
terminado en el área de bodega ó despacho. 
 
 Revisar el buen estado  del producto terminado mediante la observación directa 
del mismo. 
 
 Introducir material sobrante ó defectuoso en molino para ser reciclado. 
 
 Despachar producto terminado a clientes. 
 
 Mantener limpia y ordenada el área de bodega. 
 
 Solicitar y utilizar equipo de protección para la correcta realización de sus 
funciones. 
 
 Apoyar al responsable de bodega en todas las actividades relacionadas con esta 
área. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe de Bodega para recibir orientaciones y presentar 
resultados obtenidos. 
 
Externas: Ninguna. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Bachiller 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Manejo de inventario y archivo 
 
Específicos: 
 
Manipulación de montacargas. 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en puesto similar. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Poca Ventilación, Poca Iluminación. 
Riesgos: Estrés, Caídas, Incendios. 
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     A) Identificación del puesto 
 
     INVENTARIANTE 
 
Ubicación del puesto:  Departamento de Bodega 
 
Puesto inmediato superior: Jefe de Bodega 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Mantener actualizados los registros de insumos y productos que posee la empresa en 
su almacén  para la venta o actividades productivas. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Auxiliar en el desarrollo de las labores que realiza el personal de bodega mediante 
el control, registro y actualización de inventario. 
 
 Registrar y actualizar diariamente inventario de producto terminado. 
 
 Auxiliar a las áreas  de producción, bodega y facturación en el control de inventario 
y cobro de facturas pendientes. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Realizar controles periódicos de los productos que se registran diariamente. 
 
 Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando 
sobrantes y faltantes que resulten de la comparación del inventario físico y de 
libros. 
 
 Actualizar los inventarios físicos para tener un control de los mismos y una fácil 
localización. 
 
 Comprobar que las salidas de almacén sean correctamente autorizadas. 
 
 Verificación de la práctica de conteos físicos de los inventarios existentes 
periódicamente. 
 
 Verificar manualmente si las cantidades en inventarios se representan productos e 
insumos de propiedad de la empresa y están en existencia, en tránsito, en 
depósito o en almacenes de terceros.  
 
 Llevar diariamente control  y registro de la producción. 
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 Actualizar e imprimir diariamente el inventario de producto terminado. 
 
 Elaborar documento solicitando el traslado del producto terminado a bodega. 
 
 Enviar informes a requerimiento del contador sobre entradas y salidas de producto 
terminado a bodega. 
 
 Ejecuta las disposiciones contenidas en los instructivos para la clasificación, 
codificación y ubicación de materiales y repuestos. 
 
 Contactar clientes con cuentas de crédito pendientes para garantizar la 
cancelación de estas facturas. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Jefe de Bodega para recibir orientaciones y presentar 
resultados obtenidos. 
 
Externas: Clientes, Proveedores. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel técnico en Contabilidad  ó Administración. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
Generales:  
 
Sistemas automatizados de inventario. 
 
Específicos: 
 
Técnicas de inventario, Técnicas de archivo, Manejo de Office 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en manejo de bodega o inventario. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Caídas. 
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1.3 GERENCIA DE VENTAS 
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GERENCIA DE VENTAS 
 
   
Concepto: Área sustantiva en la planeación, organización, desarrollo y control de las 
ventas, fuerza de ventas y mercadeo del producto. 
 
Objetivo:  Mantener y aumentar las ventas mediante la administración eficiente del 
recurso humano de ventas disponible y del mercado potencial de clientes 
en un plazo determinado. 
 
Incrementar la presencia de la empresa a nivel nacional, obtener un 
margen de utilidades mucho más amplio y solidificar la empresa dentro del 
mercado nacional 
 
Funciones: 
 
a) Planea el presupuesto de ventas en base a las estrategias de venta y  programas 
establecidos por la alta Gerencia. 
 
b) Estructura y entrena la fuerza de ventas.  
 
c) Compensa, motiva y dirigí la fuerza de ventas. 
 
d) Mide y evalúa del desempeño de la fuerza de ventas.  
 
e) Analiza el volumen de ventas, costos y utilidades.  
 
f) Monitorea y controla  la comercialización de los productos que ofrece la empresa. 
 
g) Promueve la venta de productos plásticos a nivel nacional. 
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       A) Identificación del puesto 
 
      GERENTE  DE VENTAS 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia de Ventas 
 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
 
Cargos Subordinados: Agente de Ventas, Facturación. 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar  la política de promoción, venta y distribución 
de los productos que ofrece la compañía para asegurar la máxima efectividad en la 
consecución de objetivos. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Organizar y planear actividades diarias con agentes de venta. 
 
 Asignar las cuotas de venta por categoría para cada agente de ventas y objetivos 
de cobertura. 
 
 Dar seguimiento a la estadística de ventas de cada agente y elaborar informes a 
gerente general. 
 
 Detectar y desarrollar las habilidades del personal a su cargo. 
 
 Proporcionar atención adecuada a los clientes con un servicio amable, oportuno y 
honesto. 
 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Elaborar el reporte diario del monto de los pedidos y cobranza de los agentes de 
venta. 
 
 Elaborar el reporte mensual de indicadores para conocer el desempeño de su 
grupo de ventas y detectar áreas de oportunidad. 
 
 Dar seguimiento al cumplimiento diario de los objetivos de venta. 
 
 Autorizar descuentos y créditos  a los clientes en general. 
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 Gestionar y garantizar el trabajo en equipo de la fuerza de ventas, con reuniones 
semanales. 
 
 Asesorar clientes en la elección y diseño de envases y etiquetas. 
 
 Contactar clientes actuales para verificar pedidos, cobrar cuentas pendientes y 
atender cualquier otra solicitud de los mismos. 
 
 Verificar efectividad de visita del agente de ventas a los clientes. 
 
 Desarrollar estrategias de captación  de clientes potenciales. 
 
 Controlar el sistema de facturación crédito. 
 
 Detectar e informar  las actividades de la competencia. 
 
 Verificar la existencia de productos para la confirmación de pedidos. 
 
 Controlar y Despachar pedidos con factura en mano. 
 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Con Gerente General para recibir orientaciones y presentar resultados. 
También con Agente de Ventas, Facturación, para dar orientaciones, supervisar 
trabajo y evaluar resultados obtenidos. 
 
Externas: Clientes, Proveedores, Empresas Envasadoras. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
1. Nivel Académico 
 
Profesional en Administración ó Mercadeo con nivel de Postgrado. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Capacidad de Negociación, Relaciones interpersonales. 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Técnicas de ventas. 
 
3. Experiencia: 
5 años en puestos gerenciales. 
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4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Accidentes de tránsito, Asalto. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      AGENTE DE VENTAS 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia de Ventas 
 
Puesto inmediato superior: Gerente de Ventas 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Apoyar al responsable de ventas en  la promoción, venta y distribución de productos  
de la empresa  para mantener o incrementar la cartera de clientes. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Realizar la promoción y venta de los productos ofertados por la empresa. 
 
 Captar  nuevos clientes y mantener los ya existentes.  
 
 Conocer mercado para tomar las medidas necesarias para adaptarse a las 
necesidades de sus clientes. 
 
 Respetar la política de precios de la compañía y las condiciones de venta. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Garantizar las ventas diarias para cumplir con las metas propuestas por la 
Gerencia de Ventas. 
 
 Asesorar, contactar y visitar clientes y negocios. 
 
 Desarrollar estrategias de búsqueda  de clientes potenciales. 
 
 Realizar procedimientos de cobro de facturas pendientes. 
 
 Atender y garantizar la solicitud de pedidos de productos que ofrece la empresa. 
 
 Realizar reportes escritos o verbales a su jefe inmediato sobre las ventas. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente de Ventas para recibir orientaciones, 
presentar y discutir resultados obtenidos. 
 
Externas: Clientes, Proveedores, Empresas Envasadoras. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel técnico en  Administración ó Mercadeo. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales. 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Técnicas de ventas. 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en el área de Ventas. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Asaltos, Accidente de tránsito. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      FACTURADOR 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia de Ventas 
 
Puesto inmediato superior: Gerente de Ventas 
 
Cargos Subordinados: Ninguno  
 
 
Objetivo del puesto 
 
Realizar la facturación de productos  vendidos con el propósito de finiquitar los 
compromisos señalados en contratos o solicitudes de compra, y  brindar atención de 
forma personal ó telefónica a las visitas o clientes para  darles la  información que 
éstos requieran. 
 
Funciones Generales 
 
 Elaborar, registrar y controlar facturas de crédito y de contado. 
 
 Atender solicitudes de visitas o clientes ya sea vía telefónica o personalmente. 
 
Funciones Específicas 
 
 Elaborar facturas de venta y estados de cuenta por vendedor. 
 
 Autorizar y dar seguimiento al despacho del producto de bodega al cliente. 
 
 Controlar el vencimiento de facturas de crédito  y la solvencia de clientes para 
otorgar nuevos créditos. 
 
 Elaborar informes diarios para reportarlos a contabilidad. 
 
 Ingresar y actualizar inventario de productos existentes. 
 
 Brindar atención telefónica y personalizada a clientes de la empresa. 
 
 Concertar citas o entrevistas entre clientes y la empresa. 
 
 Atender las llamadas telefónicas que soliciten información o cualquier otra 
consulta. 
 
  Acompañar a las visitas o clientes al sitio adecuado o ante la persona solicitada. 
 
 Archivar diferentes tipos de documentación. 
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Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente de Ventas para recibir orientaciones, 
presentar resultados obtenidos y entregar facturas solicitadas. 
 
Externas: Clientes. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Nivel Técnico en Administración de Empresas. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Manejo de archivo, Relaciones interpersonales. 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Conocimientos básicos de contabilidad. 
 
3. Experiencia: 
 
  1 años en puestos de Facturación ó Caja. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés. 
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1.4 GERENCIA DE PRODUCCION 
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GERENCIA DE PRODUCCION 
 
   
Concepto: Área sustantiva en el planeamiento, análisis, control y diseño  de los 
sistemas y operaciones de producción. 
 
Objetivo:  Capacitar a los empleados en el análisis, diseño e implantación de 
sistemas de producción y operaciones, orientados a la optimización de 
resultados de la empresa de manera que puedan lograr altos niveles de 
competitividad en el mercado nacional. 
 
Funciones: 
 
a) Optimiza el uso del espacio industrial. 
 
b) Minimiza los consumos energéticos. 
 
c) Elimina movimientos innecesarios de materiales y mano de obra. 
 
d) Planifica los flujos de trabajo. 
 
e) Toma decisiones concernientes al diseño del sistema de producción con respecto 
a la ubicación de nuevas plantas, el plan o trazado de las instalaciones de 
producción, nuevos métodos de manejo de materiales, nuevos procesos 
tecnológicos, nuevos diseños de productos y otros factores.  
 
f) Planea, analiza, y controla las operaciones de producción. 
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    A) Identificación del puesto 
 
      GERENTE DE PRODUCCION 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia de Producción 
 
Puesto inmediato superior: Gerente General 
 
Cargos Subordinados: Operador de Maquinaria, Obreros de Planta. 
 
Objetivo del puesto 
 
Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de producción de la empresa 
utilizando los recursos disponibles y manteniendo una calidad constante para 
garantizar un producto competitivo. 
 
Funciones Generales 
 
 Garantizar la producción eficaz y eficiente manteniendo la calidad de los productos 
exigida por la empresa y clientes en general. 
 
Funciones Específicas 
 
 Organizar, dirigir y controlar al personal del área de producción. 
 
 Programar las operaciones de la maquinaria de producción. 
 
 Controlar y garantizar buen funcionamiento y mantenimiento de maquinaria y 
equipo. 
 
 Solicitar y brindar material utilizado para la producción. 
 
 Supervisar la calidad de la producción mediante la revisión (observación) del 
producto terminado. 
 
 Controlar entrada y salida de materia prima y producto terminado. 
 
 Verificar el inventario de materia prima con el fin de validar los planes de 
producción y venta. 
 
 Despachar del área de producción hacia bodega el producto terminado. 
 
 Controlar la asistencia de los empleados de producción. 
 
 Autorizar horas extras a los trabajadores del área de producción. 
 
 Autorizar contratación y despido del personal de producción. 
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 Proporcionar a los empleados de producción los equipos necesarios para su 
protección. 
 
 Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad por parte de los 
empleados. 
 
 Informar al Gerente General sobre cualquier eventualidad ocurrida en el área de 
producción. 
 
 Atender los reclamos de los clientes. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente General para recibir orientaciones y presentar 
resultados. También con Operadores de Maquinaria y Obreros de Planta para dar 
orientaciones, supervisar el trabajo y evaluar resultados obtenidos. 
 
Externas: Clientes. 
 
 
B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Profesional en Ingeniería Industrial con nivel de Postgrado. 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Relaciones interpersonales. 
 
Específicos: 
 
Manejo de Office, Manejo de normas de calidad 
 
3. Experiencia: 
 
5 años en puestos gerenciales. 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Oficina equipada, Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Caídas, Quemaduras, Cortaduras, Incendios. 
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      A) Identificación del puesto 
 
      OPERADOR DE MAQUINARIA 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia de Producción 
 
Puesto inmediato superior: Gerente de Producción 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Garantizar la producción de envases plásticos de calidad para su venta. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Producir envases plásticos  de diferentes estilos y diseños conforme a las 
solicitudes de los clientes. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Preparar la maquina de horno, soplado e inyectado para la introducción de las 
diferentes proformas plásticas. 
 
 Introducir las proformas plásticas que salen de la maquinas de horno en 
recipientes de  baja temperatura. 
 
 Verificar el buen estado de la proforma que sale de las maquinas de horno, 
soplado e inyectado. 
 
 Introducir los productos terminados en un contenedor para su proceso de 
empaque. 
 
 Introducir al molino producto defectuoso o material sobrante defectuoso para su 
reciclaje. 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente de producción para recibir orientaciones de 
trabajo y presentar resultados obtenidos. 
 
Externas: Ninguna 
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B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Primaria Aprobada 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Técnicas de control de calidad 
 
Específicos: 
 
Conocimientos de mecánica 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en puesto similar 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Lesiones auditivas ó visuales, Caídas, Cortaduras, Incendios 
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 A) Identificación del puesto 
 
      OBRERO DE PLANTA 
 
Ubicación del puesto:  Gerencia de Producción 
 
Puesto inmediato superior: Gerente de Producción 
 
Cargos Subordinados: Ninguno 
 
 
Objetivo del puesto 
 
Realizar las acciones de la protección y buen estado del producto terminado  para su 
venta. 
 
 
Funciones Generales 
 
 Controlar mediante la observación, el buen estado del producto terminado  para su 
empaque. 
 
 
Funciones Específicas 
 
 Introducir los envases plásticos en las bolsas de empaque para su traslado a 
bodega.  
 
 Cortar, sellar y etiquetar las bolsas de empaque del producto. 
 
 Trasladar los productos empacados al sitio donde son retirados por bodega. 
 
 Introducir al molino producto defectuoso o material sobrante para su reciclaje. 
 
 Limpiar el área de producción  cuando se le solicite. 
 
 
 
Relaciones de puesto 
 
Internas: Tiene relación con el Gerente de Producción para recibir orientaciones de 
trabajo y presentar resultados obtenidos. 
 
Externas: Ninguna 
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B) Especificaciones del puesto 
 
 
1. Nivel Académico 
 
Primaria Aprobada 
 
2. Conocimientos Requeridos 
 
Generales:  
 
Técnicas de clasificación de productos 
 
Específicos: 
 
Técnicas de control de calidad 
 
3. Experiencia: 
 
1 año en puesto similar 
 
4. Condiciones de trabajo 
 
Ambiente: Adecuada ventilación e iluminación. 
Riesgos: Estrés, Lesiones auditivas ó visuales, Caídas, Quemaduras, Cortaduras, 
Incendios 
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ANEXO D. Propuesta de objetivos de IPLASTICOSA 
 
OBJETIVOS DE LA EMPRESA IPLASTICOSA  
 
1. Sensibilizar constantemente a la población nicaragüense para promover el 
uso exclusivo de envases plásticos que contribuyan a  la conservación e 
higiene de  productos líquidos de consumo humano. 
 
2. Innovar en  diseños de envases plásticos para ofrecer un valor agregado a 
los clientes, con variedad de productos que los diferencien de su 
competencia y les permitan adaptarse a las necesidades de sus 
consumidores. 
 
3. Ampliar el mercado actual de la empresa mediante la introducción de 
nuevos productos, oferta de  nuevos servicios, extendiendo el  mercado 
actual   a nivel nacional para maximizar las ganancias de la empresa. 
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ANEXO E. Cuestionarios 
 
Anexo E1. Entrevista al Gerente General de IPLASTICOSA 
 
Entrevista al Licenciado Edmundo Pérez, Gerente General de  IPLASTICOSA 
con el objetivo de conocer la situación actual de la empresa para su 
posterior análisis. 
 
MERCADEO 
 
1. ¿Como es su sistema de distribución actual? 
2. ¿Qué estrategias utilizan para  captan clientes? Ej., publicidad, visita a 
negocios, etc. 
3. ¿Qué porcentaje del mercado dentro de  la industria de plástico tiene la 
empresa? 
4. ¿Cuál es el mercado actual de la empresa? (En volumen, porcentaje,  ó en 
dinero) 
5. ¿Cuál es el mercado potencial de la empresa (En volumen, porcentaje o en 
dinero)? 
6. ¿Cuáles son los valores agregados al compararse con la competencia en 
términos de precio, calidad y variedad de producto, distribución, promoción? 
7. ¿Qué expectativas de negocios en términos de productos tienen dentro del 
mercado? Ej.: productos nuevos. 
8. ¿Que expectativas/ planes  tienen en relación a  la expansión de mercado / 
ámbito nacional o internacional? 
VENTAS 
 
9. ¿Qué porcentaje de ventas representa FRACSA para IPLASTICOSA? 
10. ¿Cual  es la cobertura y porcentaje de ventas por área  geográfica? 
Elaboró: Rossana Obregón/ Marcela Pérez Revisó: Lic. Edmundo Pérez Autorizó: Lic. Edmundo Pérez 
Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 Fecha: Enero 2008 
 
11. ¿Considera Usted que la empresa esta bien ubicada geográficamente? 
¿Por qué?  
12. ¿Cómo perciben los clientes a IPLASTICOSA/ nivel de satisfacción de los 
clientes? ¿En qué basa su respuesta? 
 
 
PRODUCCION 
 
 
13. ¿La maquinaria de producción satisface la demanda actual? En qué 
porcentaje? 
14. ¿Los procesos operativos están escritos/ definidos en un  manual de 
procedimientos? 
15. ¿Manejan indicadores de fallas en el área productiva? Cual es el 
porcentaje? 
16. ¿Cuáles son las proyecciones de la empresa en términos de tecnología 
aplicada al negocio?  Ej: maquinaria avanzadaza, producción de su propia 
materia prima? 
 
FINANZAS 
 
17. ¿La empresa destina en su presupuesto anual un monto determinado para 
inversiones? 
18. ¿La empresa destina en su presupuesto anual un monto determinado para 
incentivos (dinero, productos, reconocimiento)  a los trabajadores? 
19. ¿La empresa destina en su presupuesto anual un monto determinado para 
capacitación de personal? 
20. ¿Considera usted que la empresa actualmente tiene la capacidad financiera 
para invertir en la elaboración e implementación de un manual de 
organización y funciones? 
21. ¿Cual es/ fue el periodo de recuperación de la inversión inicial proyectado? 
22. ¿Cuál es su porcentaje de utilidad  (utilidad neta / ingresos)? 
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ASPECTO GENERALES 
23. ¿La empresa cuenta con una misión y visión definida formalmente? 
24. Si la respuesta es afirmativa, ¿De qué manera se la dan a conocer al 
personal y la promueven? 
25. Si la respuesta es negativa, ¿Se ha evaluado  la posibilidad de establecerla 
formalmente y si hay algún plan de divulgación de la misma? 
26. ¿Cuáles son los valores de la empresa? 
27. ¿Cuáles son los objetivos de la empresa? 
28. ¿Cuáles son las metas de la empresa para el año 2008, si hubiese alguna? 
29. ¿Se proyectan cambios en la estructura organizativa de la empresa para el 
año 2008? 
30. ¿Cómo visualiza usted la empresa de aquí a 10 años? 
31. ¿Cuáles han sido 3 factores de éxitos de la empresa? (Ej: personal, nuevos 
negocios, etc.). 
32. Mencione 3 factores externos que han influido o influyen negativamente en 
la empresa (Ej.: inflación, crisis energética, política, etc.) 
33. ¿De qué manera considera Usted que la empresa podría mejorar desde el 
punto de vista financiero/ contable, informática, términos de mercado, 
producción, distribución, nivel de satisfacción de empleados? 
34. Si usted se encontrara una lámpara maravillosa, ¿cuáles serían 3 deseos 
que pediría para la empresa? 
35. ¿Qué incentivos tienen actualmente para los empleados? 
36. ¿Han considerado elaborar planes de incentivos para los empleados? 
37. ¿Conoce Usted el porcentaje de abandono de trabajo en el área de 
producción? 
38. ¿Conoce Usted el porcentaje de ausentismo de trabajo? 
39. ¿Conoce Usted el porcentaje de rotación de personal? 
40. En caso de porcentajes altos de abandono, ausentismo y rotación de 
personal ¿Qué esta haciendo la empresa para revertir esta situación? 
41. ¿Considera Usted que la empresa le brinda a los empleados condiciones 
de trabajo requeridas para desempeñarse en sus labores? 
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42. ¿La gerencia ha identificado la necesidad de  interactuar con el personal 
para conocer la percepción que estos tienes del funcionamiento de la 
empresa y posibles observaciones y recomendaciones de mejora? 
43. ¿Considera usted que los empleados se sienten satisfechos con el trato 
que reciben de sus superiores y alta gerencia? 
44. ¿Han identificado la necesidad de elaborar un manual de organización y 
funciones para IPLASTICOSA? 
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Anexo E2. Cuestionario de entrevista  para el personal de IPLASTICOSA  
 
Cuestionario de entrevista  para conocer y analizar las funciones que realiza el personal 
de IPLASTICOSA. 
 
El objetivo de este cuestionario es obtener datos relacionados con la empresa y a  las 
funciones propias de cada uno de los puestos de trabajo. Solicitamos su cooperación 
contestando de manera sincera, clara y objetiva a las preguntas que a continuación se 
presentan.  
 
Nombre del entrevistado: _________________________________________________ 
Puesto que ocupa: __________________________     
Tiempo que ha ejercido este puesto: _______________________ 
Fecha: ________________________ 
 
1. ¿Conoce los objetivos de la empresa?         SI (       )             NO (        ) 
2. Si conoce los objetivos de la empresa, menciónelos:                                                
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
3. ¿Conoce la misión de la empresa?                 SI (        )             NO (        ) 
4. Si usted conoce la misión de la empresa, menciónela:                        
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
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5. Mencione el cargo que desempeña su jefe inmediato: 
_________________________________________________________                     
Lo desconozco (       ) 
 
6. ¿Tiene usted personal a su mando?              SI (        )               NO(        ) 
7. Si lo tiene, nombre los cargos de este personal: 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________ 
8. ¿Conoce usted el objetivo de su puesto?        SI  (        )              NO (        ) 
9. Si lo conoce, descríbalo: 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
10. Describa  las funciones que desempeña en  su puesto  :   
a)________________________________________________________________ 
b)________________________________________________________________ 
c)________________________________________________________________ 
d)________________________________________________________________ 
e)________________________________________________________________ 
f)________________________________________________________________ 
g)________________________________________________________________ 
h)________________________________________________________________ 
i)________________________________________________________________ 
j)________________________________________________________________ 
k)________________________________________________________________ 
l)________________________________________________________________ 
m)_______________________________________________________________ 
n)________________________________________________________________ 
ñ)________________________________________________________________ 
o)________________________________________________________________ 
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p)________________________________________________________________ 
q)________________________________________________________________ 
 
 
 
 
11. ¿Alguna vez ha tenido que realizar funciones que no son propias de su cargo?  
SI (        )              NO (      ) 
Explique en caso de que su respuesta fuera afirmativa. 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
12. Se siente usted satisfecho con las funciones que realiza en su puesto.                       
SI (         )             NO (           )                                                                         
Justifique en caso de que su respuesta sea negativa. 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
13. A su criterio, ¿qué funciones deberían de ser realizadas en el puesto que 
desempeña? 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
14. ¿Qué beneficios cree usted aporta a la empresa mediante el desarrollo de sus 
funciones? 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
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___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
15. ¿De qué forma se le  delegan las funciones que usted debe realizar?                                    
De forma verbal (        )           De forma escrita(        )                   Ambas(        ) 
16. Sus tareas las realiza por medio de:                                                                     
Colaboración de otras áreas (        )         Trabajo en equipo (         )        Orientación 
directa (       )                        Todas (       ) 
17. ¿Cómo considera las funciones que usted realiza?                                       Sencillas (        
)                        Complejas (        ) 
18. ¿Cómo considera su carga de trabajo?                                                                 Poca 
(       )    Normal (        )        Cargada (        )        Sobrecargada (        ) 
19. Mencione las relaciones externas (fuera de la empresa) e internas (dentro de la 
empresa) requeridas en su puesto.                                                                                   
Externas                                                        Internas       
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
20. ¿De qué manera lo supervisan?                                                                            
Supervisión directa  (        )                                                                            
Presentación de resultados según metas establecidas (        )                               
Reuniones (        ) 
Todas (        ) 
21. ¿Con qué frecuencia lo supervisan?                                                                Semanal   
(         )       Mensual (        )     Trimestral (        )       Permanente (        ) 
22. ¿Quién lo supervisa?                                                                                             Jefe 
inmediato (        )               Otro (        )  Indique______________________ 
23. ¿Tiene la libertad de tomar decisiones en el puesto que desempeña?                                  
SI  (        )                    NO (        ) 
24. ¿En qué tipo de situaciones ó funciones le es posible tomar decisiones? 
___________________________________________________________________
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___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
25. Indique los requisitos mínimos que usted cree son necesarios para el desempeño 
satisfactorio de su puesto.                                                                                                                                       
 
a) ¿Cuál es la preparación académica requerida para el cargo que usted 
desempeña?:                                                                                                                                             
  
 
b
)
 Experiencia laboral:                                                                                                          
Área (s): ___________________, ____________________, _________________         
Tiempo: ___________________, ____________________, _________________ 
             
c) Capacitación especial: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
d) Actitudes especiales: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
e) Habilidades requeridas: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
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26. Mencione las condiciones de trabajo bajo las cuales realiza sus labores 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
  
     27. ¿Qué esfuerzo(s) físico(s) ó mental(es) requiere su puesto de trabajo? 
 
 
Físicos                                                                                     
Fuerza física requerida (     )                               
Tensión e muscular (     ) 
Cansancio físico (      ) 
Postura (      ) 
Todos (        ) 
Otros__________________ 
 
Mental 
Atención visual y auditiva (     ) 
Fatiga mental (     ) 
Concentración (     ) 
Tensión nerviosa (     ) 
Volumen y ritmo de trabajo (    )   
 
 
 28. ¿ Qué otro tipo de información no abordada en este cuestionario considera usted 
importante en la descripción de su puesto, y debería de proporcionarse? (Observaciones 
y/o recomendaciones) 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
 __________________________                                        _________________________ 
Firma del entrevistado                 Firma del entrevistado
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Anexo E3. Cuestionario de entrevista a la encargada de Recursos Humanos 
 
Cuestionario de entrevista a la persona encargada de Recursos Humanos,  para conocer 
y analizar las funciones que realiza el personal de IPLASTICOSA. 
 
El objetivo de este cuestionario es obtener datos relacionados con la empresa y a  las 
funciones propias de cada uno de los puestos de trabajo. Solicitamos su cooperación 
contestando de manera sincera, clara y objetiva a las preguntas que a continuación se 
presentan.  
 
Nombre del puesto: _________________________________________________ 
Fecha: ________________________ 
 
1. ¿Cuál es el objetivo de este puesto? 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
_______________________________________________________________ 
2. ¿Cuántas plazas existen en este puesto? __________ 
3. Mencione el cargo que desempeña el jefe inmediato de este puesto: 
_________________________________________________________              
4. ¿Tiene este puesto personal subordinado?              SI (        )               NO(        ) 
5. Si lo tiene, nombre el cargo de este personal: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
6. Mencione las relaciones externas (fuera de la empresa) e internas (dentro de la 
empresa) requeridas en este puesto.                                                                                   
Externas                                                        Internas       
___________________________________________________________________
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___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 
7. Indique los requisitos  necesarios para el desempeño satisfactorio de este puesto.                                                                                                                                       
 
a) Tipo de preparación académica requerida para este puesto:                                                                                                                                             
  
             
 
 
            Ninguna_______ 
b) Experiencia laboral:                                                                                                          
Área (s): ___________________, ____________________, _________________         
Tiempo: ___________________, ____________________, _________________  
c) Actitudes especiales: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
d) Habilidades requeridas: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
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  8. ¿Qué esfuerzo(s) físico(s) ó mental(es) requiere este puesto de trabajo? 
Físicos 
 Fuerza física requerida (     ) 
 Tensión e muscular (     ) 
 Cansancio físico (      ) 
 Postura (      ) 
 Todas (      ) 
 
Mental 
 Atención visual y auditiva (     ) 
 Fatiga mental (     ) 
 Concentración (     ) 
 Tensión nerviosa (     ) 
 Volumen y ritmo de trabajo (    ) 
 Otras __________________________ 
 
       9.  ¿Cuáles son los riesgos a los que esta expuesto el trabajador que labora en este 
puesto? 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
       
10. ¿Qué medidas de seguridad brinda la empresa al trabajador que desempeña este 
cargo? 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
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11. ¿Qué otro tipo de información no abordada en este cuestionario considera usted 
importante en la descripción de su puesto, y debería de proporcionarse? (Observaciones 
y/o recomendaciones) 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
 
________________________                                        __________________________ 
     Firma del entrevistado                 Firma del entrevistador 
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Anexo E4. Cuestionario de entrevista a jefes inmediatos 
 
Cuestionario de entrevista a jefes inmediatos de los diferentes puestos  para conocer y 
analizar las funciones que realiza el personal de IPLASTICOSA. 
 
El objetivo de este cuestionario es obtener datos relacionados con la empresa y a  las 
funciones propias de cada uno de los puestos de trabajo. Solicitamos su cooperación 
contestando de manera sincera, clara y objetiva a las preguntas que a continuación se 
presentan.  
 
Nombre del puesto: __________________________________________________ 
Jefe inmediato: ______________________________________________________ 
Fecha: ________________________ 
 
1. ¿Cuál es el objetivo de este puesto? 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
2. ¿Cuántas plazas existen en este puesto? __________ 
3. ¿Tiene este puesto personal subordinado?              SI (        )               NO(        ) 
4. Si lo tiene, nombre el cargo de este personal: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
5. Describa  las  funciones que se desempeñan en este   puesto  :   
a)________________________________________________________________ 
b)________________________________________________________________ 
c)________________________________________________________________ 
d)________________________________________________________________ 
e)________________________________________________________________ 
f)________________________________________________________________ 
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g)________________________________________________________________ 
h)________________________________________________________________ 
i)________________________________________________________________   
j)________________________________________________________________ 
k)________________________________________________________________ 
l)________________________________________________________________ 
m)_______________________________________________________________ 
n)________________________________________________________________ 
ñ)________________________________________________________________ 
o)________________________________________________________________ 
p)________________________________________________________________ 
q)________________________________________________________________ 
 
6. Mencione las relaciones externas (fuera de la empresa) e internas (dentro de la 
empresa) requeridas en este puesto.                                                                                   
Externas                                                        Internas       
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
 
7. Indique los requisitos  necesarios para el desempeño satisfactorio de este puesto.                                                                                                                                       
 
a) Tipo de preparación académica requerida para este puesto:                                                                                                                                             
  
  
        
 
 
           Ninguna__________ 
 
b) Experiencia laboral:                                                                                                          
Área (s): ___________________, ____________________, _________________         
Tiempo: ___________________, ____________________, _________________  
c) Actitudes especiales: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
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d) Habilidades requeridas: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
e) Capacitación requerida: 
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
     8. ¿Qué esfuerzo(s) físico(s) ó mental(es) requiere este puesto de trabajo? 
Físicos                                                                  Mental 
 Fuerza física requerida (     )                               Atención visual y auditiva (     ) 
 Tensión e muscular (     )                                    Fatiga mental (     ) 
 Cansancio físico (      )                                        Concentración (     ) 
 Postura (      )                                                      Tensión nerviosa (     ) 
 Volumen y ritmo de trabajo (    )        
 Todas (          ) 
 Otras______________________________ 
     9.  ¿Cuáles son los riesgos a los que esta expuesto el trabajador que labora en este 
puesto? 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
      10. ¿Qué medidas de seguridad brinda la empresa al trabajador que desempeña este 
cargo?    
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
 11. ¿Qué otro tipo de información no abordada en este cuestionario considera usted 
importante en la descripción de su puesto, y debería de proporcionarse? (Observaciones y/o 
recomendaciones) 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________ 
_______________________                                        __________________________ 
     Firma del entrevistado                 Firma del entrevistado
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